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JEGYZOKONYV

Késziilt: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal |. emeleti kistanacskozé termében
2023. december 19-én 8.00 orakor megtartott Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsag nyilvanos ulésérdl.

Jelen voltak: Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese
Bodbczi Andras bizottsagi tag
Bogdanffy Csaba bizottsagi tag
Téth Zoltanné bizottsagi tag
Dénes lldiko bizottsagi tag
Komijati Lenke bizottsagi tag
Tavolt volt: Lévei Ferenc a Bizottsag elntke
Téth-Kasa Sandor bizottsagi tag
Papp Rébert bizottsagi tag

Meghivottként megjelentek:
a jegyzbkonyv reszeét képezd jelenléti iv szerinti személyek

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Készontotte a megjelenteket a
Téarsadalmi Kapcsolatok bizottsaganak tlesén.

Tajékoztatasképpen elmondta, hogy Lovei Ferenc elndk ur jelezte, hogy nem tud részt
venni a mai bizottsagi Glésen.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag 6 fével hatarozatképes, az tlést megnyitotta.

Bemutatta a bizottsag uj tagjat, Komjati Lenkét. Készontotte és jo munkat kivant neki a
bizottsagi munkaban.

Jegyzdkdnyv-hitelesitének Toth Zoltanné bizottsagi tagot javasolta.
(Toth Zoltanné a felkérést elfogadta.)

Szavazasra bocsatotta a hitelesité személyének elfogadasat.

A ddéntéshozatalban résztvevék szama: 6 f6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkil elfogadta Toth Zoltannét
jegyzékdnyv hitelesitének.

Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elndkhelyettese: A kikuldott meghivé 11 nyilva-
nos és 5 zart napirendi pontot tartalmaz.

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



Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Szavazasra bocsatotta a napi-
rendi targysorozat elfogadasat.

A déntéshozatalban résztvevék szama: 6 f6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkil elfogadta a 2023. decem-
ber 19-i nyilvanos és zart bizottsagi (ilés napirendi targysorozatat az alabbiak szerint:

Nyilvanos lilés keretében:

1.)

2)

3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

Allati hulladékkal kapcsolatos dontés meghozatala
El6ado: David Zoltan polgarmester

Oroshaza Varos Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okirata-
nak és Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasa
El6ado: Bojtor Istvan alpolgarmester

A Képviselo-testiilet 2024. évi munkaterve
El6adé: David Zoltan polgarmester

Oroshaza Varos Onkormanyzata 2023. évi kéltségvetésérdl sz6l6 rendeleté-
nek IV. szamu moédositasa
El6ado: David Zoltan polgarmester,

Dr. Burai Mihaly jegyz6

A Petéfi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft-vel kapcsolatos déntések meg-
hozatala

1. 2023. évi kozszolgaltatasi szerzédés teljesitéséhez tamogatas biztosi-
tasa

12.2024. évi kdzszolgaltatasi szerzédés l.-ll. havi finanszirozas biztositasa
13.Alfdld Gydéngye Hotel és Konferenciakozpont lizemeltetési szerzédésé-
hez kapcsolédéan I-ll. havi finanszirozas biztositasa

Eléado: Lati Timea ugyvezetd

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt-vel kapcsolatos dontések
meghozatala

/1. Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. 2023. évi kézszolgaltatas |-
IX. havi beszamoldja

2. Kézszolgaltatasi szerz6dés megkotése a 2024. évre

/3. Fiirdé lizemeltetés 2024. év eleji tamogatasa

Eléado: Benké Ferenc vezérigazgato
OrosCafe Korlatolt Felel6sségl Tarsasag 2024. évi l. Il. havi finanszirozasa
El6ado: Nanasi Janos lgyvezetd

OROS-PROJEKT Nonprofit Korlatolt Felelosségili Tarsasag 2024. évi I-Il.
havi finanszirozasa

1. TOP Plusz palyazatokkal kapcsolatos projektek elékészitése és benylj-
tasara vonatkozoé kozfeladatok tAmogatasa

/2. Varosmarketing feladatellatas, Varosmarketing Iroda miikddtetésének
tamogatasa

El6ado: Irimias Laszlo Ggyvezetd



9.) Oroshaza Varos Integralt Telepiilési Vizgazdalkodasi Tervének elfogadasa
El6ado: David Zoltan polgarmester

10.) Egyebek
11.) Tavolmaradasok mindsitése

El6ado: Lévei Ferenc bizottsagi elndk

Zart ulés keretében:

1.) Koézérdeki béridkijelolés
/1.) Oroshazi Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola
/2.) Oroshazi Rendérkapitanysag
El6ado: David Zoltan polgarmester

2.) 5903 Oroshaza, Kakasszék Tanya 2/8. ajtészam alatti Oroshaza Varos On-
kormanyzata tulajdonaban allé bérlakas bérbeadasara szocialis helyzet
alapjan kiirt palyazat elbiralasa
Eléado: David Zoltan polgarmester

3.) 5900 Oroshaza, Bartok Béla utca 39/C. ajtészam alatti Oroshaza Varos On-
kormanyzata tulajdonaban allé bérlakas bérbeadasara szocialis helyzet
alapjan kiirt palyazat elbiralasa
Eléado: David Zoltan polgarmester

4. 5900 Oroshaza, Huba utca 2. Il. emelet 2. ajtészam alatti Oroshaza Varos
Onkormanyzata tulajdonaban allé bérlakas bérbeadasara szocialis helyzet
alapjan kiirt palyazat elbiralasa
El6adé: David Zoltan polgarmester

5.) 5900 Oroshaza, Oktober 6. utca 33-35. szam 4. emelet 28. ajtészam alatti
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé bérlakas bérbeadasara
szocialis helyzet alapjan kiirt palyazat elbiralasa
Eléadé: David Zoltan polgarmester

Bodoczi Andras bizottsagi tag: Jelezte, hogy felkésziilési idé hianyadban nem hajlando
felelésséggel donteni egyetlen egy napirendi pontrél sem. Péntek este kapta meg az
anyagot, de nem tud kdzel 2 milliard forintrél donteni teljes bizonyossaggal. Ezért a mai
ulésen csakis tartozkodni fog. Szeretné azt elérni, hogy a bizottsagi és testiileti Glések
elétt minimum & munkanappal elébb kapjak meg az anyagokat, hogy at tudjak nézni.

Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese: Mindnyajan pénteken kaptak
meg az anyagot. Péntek-szombat-vasarnap-hétfé-kedd volt ra id6, de tudomasul vette
az észreveételt.

Oravecz Néra alpolgarmester: Havonta egyetlen egy testileti Glés van. Felvéallaltak egy
feladatot. Ha azt nézik, hogy minden hétvégén bal van, és minden terileti képviselét
meghivnak, arra raszanjak az id6t, akkor a testlleti tlésre is havonta egyszer is egy
hétvégét ra lehet szanni. Ezért mindenki tiszteletdijat kap, tehat ebben benne van, hogy



két napot a hétvégébdl raszan.

Bodoczi Andras bizottsagi tag: Atnézni atnézte, de mas atnézni és mas utdnamenni a
szamoknak. Nincs annyi ideje az embernek, mert sok az anyag.

(Tébb kérdés nem hangzott el.)

1.) Allati hulladékkal kapcsolatos déntés meghozatala

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elntkhelyettese: Megkérdezte az eléterjesztot,
hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?
(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, véleményik az elbterjesztessel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta az eléterjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.

A doéntéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 1 tartdzkodas mellett a kbvetkezo ha-
tarozatot hozta:

137/2023. (Xil.19.) TKB hatarozat:

Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrél, hogy a Képviselo-testiletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete dént arrél, hogy

1.) Szolgaltatasi Szerzédést kot az ATEV Fehérjefeldolgozd Zartkériien Mikédo
Részvénytarsasaggal (székhely: 1097 Budapest, lllatos ut 23.) Oroshaza varos
kézigazgatasi terlletén keletkezd allati hulladékok elszallitasara és kezelésére
2024. januar 01. napjatol 2026. december 31. napjaig, harom év hatarozott
idétartamra,

2.) a Szolgaltatasi Szerzédésben foglalt feladatok teljesitéséhez (Oroshaza varos
kozigazgatasi teriletén keletkez6 allati hulladékok kezelésére) brutté 5.000.000,- Ft-
ot biztosit Oroshaza Varos Onkormanyzata 2024-2025-2026. évi koltségvetésében,

3.) felhatalmazza a polgarmestert a Szolaltatasi Szerz6dés alairasara.

Végrehajtasért felelds:
David Zoltan polgarmester a Szolgaltatasi Szerzédes alairasaért
Dénes Tinde osztalyvezetd a Szolgaltatasi Szerzddes teljesitésének
ellenbrzéséert
Godar Andrea osztalyvezeté a Szolgaltatasi Szerzédésben foglalt
feladatellatas koltségvetési fedezetének biztositasaert

Hatarido: 2023. december 31.”



Felelés: Brezovainé Olasz Monika a Bizotisag elntkhelyettese a Bizottsag vélemé-
nyének ismertetéseert
Hatarid6: értelem szerint

2.) Oroshaza Varos Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja Alapité Okirata-
nak és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Brezovainé Olasz Mdnika a Bizottsag elndkhelyettese: Kdszontétte a teremben jelen-
lévé Németh Gabriella intézményvezetét.

Megkérdezte az elbterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?

(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésiik, véleményilk az eléterjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Javasolta, hogy a 2 hatarozati javaslatrol egy szavazassal déntsenek.
Szavazasra bocsatotta.

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.

Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkil megszavazta, hogy a két
hatarozati javaslatrol egy szavazassal déntenek.

Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese: Egybe szavazasra bocsatotta
az elbterjesztés hatarozati javaslatainak elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevdk szama 6 6.

Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képviselé-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 1 tartozkodas mellett a kdvetkezé ha-
tarozatot hozta:

138/2023. (XIl.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dént arrél, hogy:

1. az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapitd Okiratat a
térzskonyvi nyilvantartasba tértend bejegyzées napjatdl az alabbiak szerint médositja:

1. Az alapité okirat 5.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,9.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kéznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok uj életpalyajarél sz6l6 2023. évi
jogviszony LIl. térvény

2 | munkaviszony Munka térvenykonyverél szolo 2012. évi l. térvény”




2. felhatalmazza a polgarmestert a Modosité Okirat alairasara, illetve sziikseg eseten
érdemi valtoztatast nem jelenté nyilvantartasba vétel miatt a Modosité Okirat sziik-
ségessé valé modositasara és a valtozasok térzskényvi nyilvantartasba térténd be-
jegyzésével kapcsolatos iratok alairasara és kiadasara.

Végrehajtasért felelés: David Zoltan polgarmester az alairasért és kiadasert, vala-
mint a valtozasok térzskonyvi nyilvantartasba térténé kezde-
ményezéseeért

Hatarido: értelem szerint”

Felelés: Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag veleme-
nyének ismertetéséert
Hataridé. értelem szerint

A doéntéshozatalban résztvevék szama 6 f6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkill és 1 tartozkodas mellett a kdvetkezd ha-
tarozatot hozta:

139/2023. (X1l.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint fenntartd

1. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja 2024. januar 01.
napjatol hatalyos, a jelen hatarozat mellékletét kepezd Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzatat jovahagyja a 2023. szeptember 01-t8l hatalyos, 92/2023. (VI11.30.) TKB hata-
rozattal elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egyidejl hatalyon kivil helyezé-
sével,

2. felkéri az 6vodavezetét a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alairasara,

3. felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alairasi zara-
dékkal térténé ellatasara.

Végrehajtasért felelés: David Zoltan polgarmester és Németh Gabriella
ovodavezetd a feladatkdrebe tartozd intézkedések
megtételéért

Hatarido: a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat alairasara 30 nap
Felelés: Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elntkhelyettese a Bizottsag vélemé-

nyének ismertetéséert
Hatarid6: ertelem szerint
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1.) A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshaza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére
és mikodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény igazgatdjdnak eldterjesztése utan a
Fenntart6 fogadja el.

2. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve Oroshdza Véros Onkorményzata. A
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 2024.01.01. napjan lép
hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd érvény.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajekoztatni kell.

a A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetoségét a megtalalhatosag megjelslésével,

illetve kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez a tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

7. Ezek a
szabdlyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ moédositasa a neveldtestiilet bevondsaval a Fenntartd jovéhagyasaval
lehetséges.



2.) SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos,
Osszehangolt mikodését, és kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ. alapjaul szolgalo jogszabalyok, rendeletek:
o 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. tor-
vény végrehajtasarol.

s A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

. 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

° 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (kolt-
ségvetési intézmények esetén) (Avr.)

° 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos k-
vetelményeirdl

® 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasénak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél

. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény.

o A gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet.

. Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

. 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi el-
irasokrol

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

© 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

. EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27 (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adat-
védelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

. 2011. évi CXII. tdrvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

° a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVIL.
torvény

= 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l

@ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

° Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodak szamara



3.)AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapito okirat kelte: .../2023. (X11.20.) K.t. hatarozat

Az alapitd okirat hatalyba lépésének napja: ................ (a torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzeés napja)

Az intézmény miikodési kore:

Az Alapit6 okirat tartalmazza a székhely ¢és a telephelyek pontos miikddési korét.

1. A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése.  Oroshédza Varosi Onkorményzat Napkdziotthonos Ovodéja
1.2. A koltségvetési szerv

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

1.2.2. Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1. | Bajcsy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. utca 36.
2. | Bacska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29.
3. | Ifjuség utcai telephely 5900 Oroshaza, Ifjusag utca 5.
4. | Kond utcai telephely 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
5. | Matyas kiraly utcai telephely 5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37.
6. | Moricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33.
7. | Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

2. A kéltségvetési szerv alapitdsdaval és megsziinésé-
vel dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. 4prilis 01.

2.2. A kéltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezése:  Oroshaza Viros Onkormanyzata

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

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1 |Oroshaza Varosi Onkorm,é.nyzat 3 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
szamu Napkoziotthonos Ovoddja

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1 megnevezése:  Oroshaza Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak



3.2.1 megnevezése: Oroshdza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kbznevelésr6l szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan 6vodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolédsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 (851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Torvényben, Pedagodgiai Programjaban valamint a helyi Onkormanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkolesi fejlodéséért, a gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséért.
Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelése, oktatasa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasa az alabbi tipusokra
vonatkozoan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartos és stilyos rendellenességével kiizd,

b) a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd;
az a)-b) pontokon beliil kiiléndsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

I. A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével
kiizdé:
I/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe fokban latassériilt; a szaglas,
az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas modalitdsainak karosodasa kovetkeztében)
fogyatékos,
1/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
/4. Beszédfogyatékos,
I/5. Pervaziv fejlodési zavari autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
1/6. Tébb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos.

II. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizdo:
II/1. A pszichés fejlodés zavarai:
II/1.1. A beszéd €s a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,
II/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
I1/1.3. A motoros funkcid specifikus/meghatarozott fejlédési zavarai,
11/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,
I1/1.5. A pszichologiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
11/2. Az aktivitasszabalyozds és a figyelem zavarai
[1/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
I1/2.2. Magatartasi zavarok,
[1/2.3. A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6dd emocionalis zavarok,
I/2.5. Tic,
I1/2.6. A viselkedés €s az érzelmi €let egyeb zavarai.



4.4.

Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek
nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitacios célu foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébol, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabol, a bevandorlé csaladjabol fakadoan

esélyegyenldségre szorul6 — gyermekek nappali rendszerti integralt nevelése, oktatasa.”

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 | 013350
feladatok
2 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
3 | 084070 A fiatalok térsac.lalmi integraciojat segitd struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ella-
5 |y tasanak szakmai feladatai
6 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 1098031 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai”

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete:
Oroshaza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Dél-alfs1di régié kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

Sl A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet$jét a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv.
alapjan Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott
idére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Oroshdza Viaros Polgarmestere
gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 |koznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LI
jogviszony torvény

2 | munkaviszony Munka torvénykonyveérol szolé 2012. évi 1. torvény

6. A kiznevelési 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. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasagi feladatait - megélla-
podas alapjan az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek, tanulé 1étszam:



maximalis

feladatellatasi  hely 2 munkarend
. alapfeladat megnevezése g gyermek-,
megnevezése megjelslése e
tanulolétszam
Bajcsy-Zs. utcai 90
Wlephely ovodai nevelés i
ebbol:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai nevelése 15
€s o
" ; o
- nemzetiségi nevelés
0 16
Bacska utcai | dvodai nevelés 60 o
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhet6, sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelése 10 16
és
- nemzetiségi nevelés 0o
Ifjusag utcai | dvodai nevelés 60 £6
telephely ebbol:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelése 10 16
és
- nemzetiségi nevelés 0fo
Kond utcai telephely | dvodai nevelés 120 16
ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuléval
egylitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek évodai nevelése 20 f6
és
- nemzetiségi nevelés 016
Matyas Kiraly utcai | 6vodai nevelés 30 fo
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuléval
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése 10 £6
és
- nemzetiségi nevelés 0 6
Moéricz  Zs. utcai | 6vodai nevelés 90 16
telephely ebbol:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése 10 16
€s
- nemzetiségi nevelés 0 16




Lehel utcai Székhely | . : ; 120 {6
6vodai nevelés
ebbol:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
7 egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai nevelése 20 £5
€s
- nemzetiségi nevelés 05
Uzsoki utcai | : . 115 6
wleghsly ovodai nevelés
ebbol:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
8 egylitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése ,
&8 10 £6
- nemzetiségi nevelés 05
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti ren- | az ingatlan funkci-
helyrajzi | delkezés joga vagy | 0ja, célja
szdma a vagyon haszna-
lati joga
1 5900 Oroshéza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339. hasznélati jog ovoda
Z 5903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda
3 5900 Oroshéaza, Ifjusag utca 5. 3517 hasznélati jog ovoda
& 5900 Oroshéza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog 6voda
5 5905 Oroshaza, Matyas kirdly utca 37. |10091/2. | hasznalati jog 6voda
6 5900 Oroshéza, Moéricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog ovoda
& 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznélati jog ovoda
8 5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznélati jog 6voda
3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkcidja,

alaptevékenysége:

3.2.1. Az 6voda a kdzoktatasi rendszer szakmailag onallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitbje, a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba lépésig. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott f&él éven beliil betslti, feltéve, hogy minden harom
éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az dvodaskoru
gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az 6voda funkcidi: 6vo-védd, szocialis,
nevelé-személyiségfejlesztd funkcio. Az 6voda kozvetetten segiti az iskolai kdzdsségbe t6rténd
beilleszkedéshez szitkséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését. Az ovoda pedagogiai




tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasénak
kialakuldsat.

Az o6vodai nevelés célja az, hogy az Ovodasok sokoldalt, harmonikus fejlédését, a gyermeki
szemelyiség kibontakoztatdsat eldsegitse, az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat is)

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassdgainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelelé tudatos fejlesztése.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozas keretében folyik.

3.2.2. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igény(, beilleszkedési-tanulasi-
magatartdsi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébél, a csaladi hatterébél, a
kisebbséghez valé tartozasabol, a bevandorlo csaladjabol fakadoan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatdsa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsa az Oroshaza
Viérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okirataban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:

o 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol
o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. tor-
vény végrehajtasarol.

. A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarél
(Vhr.)

° A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szo0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI 1.)

# 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

o 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (kolt-
ségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldanos k-
vetelményeirdl

® 1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

° A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

. A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet.

® Az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

° 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi elé-
irasokrol

. 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (munkaviszony)

o 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

. EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérd! (altalanos adat-
védelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

® 2011. evi CXILI. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

o a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LX VL
torvény



o 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

# 363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

. Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



3.2.4. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo korbélyegzo

Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovoddja bélyegzdinek hasznalatara
jogosultak:

1.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:
Igazgato Németh Gabriella

2.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:

Igazgato helyettes Horvath Lajosné
Igazgato helyettes Zanoczné Markovics
Szilvia

Telephelyek bélyegzdinek lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo



4.) ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ
ALAI”TEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

o A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az évodai nevelés a gyermek harom éves
koraban kezd6dik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget.

o Az 6voda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt véllal a halozati,
horinzontalis tanulas kiszélesitésével, a példaértékii jo gyakorlatok, pedagdgiai innovacidok
elterjesztésében.

o Az ovoda a térvényben meghatarozottak szerint, felsdoktatasi gyakorlohelyként részt vehet a
pedagogusképzésben és a pedagdgus tovabbképzesben.

o Az Ovodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg, és a sajatos nevelési igényli gyermek szadmadra
megszervezett felzarkoztaté foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egészségflejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségligyi feliigyelet is.

o Az Intézménylink biztositja a hitoktatast, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a
szllok igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egylittmiikédve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

o Az intézmény feladatdnak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett 4ll6 érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlo banasmod elvének €s kdvetelmeényeének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szamara.

o Az Ovoda Alapité Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak
specialis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

o Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.
o A tankotelezettség: a Kdznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendo.
o A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésdbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.



5) AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nall6 intézményként miikodo jogi személy.

Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabéaly nem utal
mas hataskorbe.

A mitkddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek az
6vodapedagdgusok, a sziilok, ill. képviseloik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntarté szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikddési kdltségeit évente dsszeallitott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az dvoda jogszabdlyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni és az orszagos statisztikai adatgytijtési
programban, ill. a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat kételes szolgaltatni

Az adatok tovabbithatok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban és az Adatkezeloi
nyilvantartasban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

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

Alkalmazotti létszam: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal az Onkormanyzat éves
koltségvetésében meghatarozott 1étszam.



5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése
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Szakszervezet

Ovodatitkar

Igazgato helyettes
(Altaldnos helyettes)
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S.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 a telephelyek 6vodapedagogus/telephely-vezetdivel napi informacios kapcsolatot tart,
amely a vezetésre, a szakmai munkdra és az 6voda miikddésére egyarant kiterjed.

Az igazgaté és az ovodapedagogus/telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési — szakmai —
gazdalkoddssal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktudlis feladatoktdl fiiggden igény szerint is
megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzard-nyito értekezlet minden év augusztus végén
Telephelyenként tanévnyito értekezlet minden ¢év szeptemberében
Telephelyenként tanévzard értekezlet minden év juniuséban

Szakmai-nevelési értekezlet ¢vente minimum két alkalommal
Szakmai mithelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztis rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkoz6 miikidési €s szakmai stratégiajat, az
érvényben 1évd torvényi szabdlyozasnak megfelelé éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért felelds:
igazgatd, igazgato helyettesek

Az Intézményi munkatervbél lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megdrizve) a Székhely és a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozo miikddési és szakmai stratégidjat a telephelyenkénti éves
munkaterv rdgziti.

Elkészitéséért felelés: Ovodapedagogus/telephely-vezetd

Az intézményben mikddd munkak6zosség:
Vezet6i munkakozosség

Az intézményben miikodo teamek:
Fejleszté pedagogusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejleszto team
Intézményi Onértékelési Csoport
Minbségfejlesztd — tamogatd csoport
Jogyakorlat fejlesztési team

A munkak6z6sség €s a teamek az adott nevelési évre vonatkozo programjat éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelos: munkakozosség vezetd, team vezetdk

Az adott nevelési év végén az igazgato, az igazgato helyettesek, az 6vodapedagogus/telephely-vezetdk,
a munkak6zOsség vezetd, a team vezetok beszamolot készitenek a nevelési évben megvaldsult
feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje



A sziil6k panaszkezelési sorrendje:
« dvodapedagdgus
« 6vodapedagogus/telephely-vezetd
e igazgatd, fenntartd

Kiadmanyozas rendje:

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

rrrrr

korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalé jogszabaly megjel6lését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utaldst, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara
torténo figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabély eldirja, tovabba, ha az igazgat6 hatarozatot hoz vagy azt
elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy
megjel6lését, a lényeges megéllapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket €s a
jegyzdkonyv készitdjének az alairasat.

A hatérozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ e \
Igazgaté helyettes Igazgat; helyettes Igazgato helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

B
L
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\ L 4
Ovodapedagégus/ Telephely-vezeté\/



Magasabb vezeté beosztasi munkakor megnevezése, jogillasa, feladata:
Alkalmazds mindsége: igazgatod

Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az dnkormanyzat képviselo-testiilete kizardlagos hataskorébe tartozik az igazgat6 hatarozatlan idére
sz016 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére szolo vezetdi
megbizasa.

A kinevezési jogkor magéaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanulasi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés egyéb
dokumentumainak a kidolgozasat és sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetévé tegyék a
helyi Pedagogiai Program kvetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamdra.

Az egyéb munkdltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogk6rén kiviil minden
mas munkaltatoi jogot kell érteni.

F6bb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes és a szakmai helyettes

helyettesiti.

Munkakori leiras minta 8. sz melléklet

Vezeto beosztasui munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

Munkakor megnevezése: igazgaté helyettes (Altalinos helyettes)

Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu, az igazgatot tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén helyettesiti.
Kinevezési és megbizdsi rendje:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az igazgat6
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fobb feladatkore:
Az altalanos helyettes részletes feladatait a munkakori lefrds minta tartalmazza.

Munkakdéri leirds minta altalanos helyettes 8. sz melléklet



Munkakor megnevezése: Igazgaté helyettes (Szakmai helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztast, az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti.
Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az igazgatd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakdri leirds minta tartalmazza.

Munkakori leiras minta szakmai helyettes 8 sz. mell€klet

Munkakor megnevezése: igazgaté helyettes (Helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezeté beosztas.
Kinevezési és megbizdsi rendje:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizédsa az igazgatd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkdrt gyakorol.

Fébb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakdéri leiras minta tartalmazza.

Munkakéri leiras minta helyettes 8 sz. melléklet



Egyéb szakmai munkakorok

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus/telephely-vezetd

Jogdlldsa: Beosztott koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartoznak.

Az igazgatoval, az igazgaté helyettesekkel egyiittmiikddik. Az igazgatd és helyettesei iranyitasaval -
veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerti és torvényes miikddéséért.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése az igazgatd kinevezési jogkdorébe
tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetét tavolléte esetén az altala irdsban megbizott személy helyettesiti.

FObb feladatkore:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetok részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakdéri lefras minta 6vodapedagdgus/telephely-vezetd 8. sz. melléklet

Munkakor megnevezése: ()vodapedagégusok, nevelomunkat segité alkalmazottak - pedagogiai
asszisztensek, dajkak

Jogalldsuk:
Beosztott kdznevelési foglalkoztatottak az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kizvetlen iranyitasa ala
tartoznak.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes koriien az igazgaté gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephely-vezetd utasitisa szerint.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkért, hataskért,
felelosséget tartalmazza. A munkakéri leirast az igazgaté a kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Munkakor megnevezése: udvaros-gondnok

Jogdllasa:
Beosztott munkavallal6 az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa al4 tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes koriien az igazgaté gyakorolja.

F6bb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magdban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakéri leirast az igazgato a kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Munkakior megnevezése: gyogypedagégus



Jogallasa:
Beosztott koznevelési foglalkoztatott az igazgatd kozvetlen irdanyitasa ala tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezési €s egyéb munkaltatdi jogkort teljes kortien az igazgato gyakorolja.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirdas foglalja magédban, amely a feladatkért, hataskort,
feleldsséget tartalmazza. A munkakdri leirdst az igazgaté a kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Munkakor megnevezése: évodatitkar

Jogallasa:
Beosztott kdznevelési foglalkoztatottot az igazgat6 kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes korlien az igazgatd gyakorolja.

F6bb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magéban, amely a feladatkort, hataskort,
feleldsséget tartalmazza. A munkakori leirést az igazgato a kinevezési okirattal egytitt adja ki.

Munkakdri leirds minta 6vodapedagdgus 8. sz. melléklet
Munkakoéri leirds minta pedagogiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkakéri leiras minta dajka 8. sz. melléklet

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

Munkakori leiras a munkakori leirasban tortént valtozas esetén €s 0j alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.



6.) AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban 4ll6, felnétt alkalmazottainak helyi munkarendjét
szabalyozza.

Az SZMSZ médositasat az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a Fenntart6 jovahagyaséaval
valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
+  alkalmazottak adatai
+  gyermeknyilvantartas
+  gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilék, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szaméra a legfontosabb
informaciokat az intézmény miikodésérdl. Szabalyozza az Ovodai elhelyezés létrejottét és
megsz{inését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
és egyéb szabalyokat. A sziilék jogait és kotelességeit, az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas
lehetéségeit. Az dvoddban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsdgot garantald szabalyozast, a
pedagogusok jogait, kotelességeit, a nevelémunkat segitokre és egy€b alkalmazottakra vonatkozo
szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges €s biztonsagos kdrnyezet
feltételeinek  megteremtésérdl, valamint a rendszeres egészségligyi  szlrovizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a sziirévizsgdlatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok
korrekci6ja, a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetliek felzarkoztatasa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa, a kéros hatisok megelézése vagy ellensulyozasa Az
dvoda térvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikddési rendjét az Oroshdza Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete hatérozza meg.
Nemzeti iinnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az
intézmény igazgatoja engedélyezi.

Az 6voda telephelyeinek nyari nyitva tartasarél az Oroshaza Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
dont, amir6l az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatast a sziilok.

A zarva tartds ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tarto telephelyek valamelyikében kell
elhelyezni. Az irodai ligyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett €s kifliggesztesre kertilt
ligyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.



6.2. Az igazgato nevelési —oktatasi intézményben valo benntartéozkodasanak
rendje

Az intézményben val6 tartézkodas rendjét a munkakdri leiras szabélyozza.

Az igazgatd betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személy
felel a nevelési intézmény biztonsagos mitkddéséért. Felelossége ¢s intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre
terjedhet ki. A hivatalos tigyek intézése a székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben val6 tartézkodés rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagdgus naponta kételes az intézmény éltal keészitett nyomtatvanyon a ktott munkaidd letdltését
vezetni.

A nevelémunkat segité alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbdl és a személyes targyak védelme érdekében az ovodak kapuit 9 6ratol 15
6raig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé latogatot a kivant helyre kiséri.
A dolgozok olyan eszkézoket, nagyobb értékii targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem
sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz. Ellenkez6 esetben a behozott targyakban
keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kértéritési felel6sseg.

6.5. Koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Toérvénykdnyve alapjan
foglalkoztatottak munkarendje

6.5.1. Pedagégusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora. A pedagogusnak
a kotott munkaidejét (32 ora) igazgato helyettesek esetén (20 6ra) neveld és oktaté munkaval, a
gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell tdlteni.

Az intézményben valé tartozkodas ideje: 6-18 ordig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eloirtak szerint.
A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd és az ovodapedagogus/telephely-
vezetok allitjak Ossze.

A pedagdgus munkakezdés eldtt 5-10 perceel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.



A pedagogus munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 8 6raig kételes jelenteni az dvodapedagégus/telephelyvezetdjének, hogy
a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol
kérhet engedélyt a tivolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

A pedagégusok szdmadra - kotott munkaidén tili — nevels — oktatd — munkaval Osszefiiggd, rendszeres
vagy esetenkenti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgaté ad, a pedagogus/telephelyvezeték
javaslatainak meghallgatdsa utan.

Tilmunkara valé kijelolés és megbizas szempontjai:

- 0vodaérdek, az 6voda zavartalan miikidésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklédés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tulmunka elrendelésével kapcsolatos szabdlyokat részletesen a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
il16 6ltézékben.

6.5.2. A neveld — fejlesztd munkdt kozvetleniil segité és mds alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem pedagdgus, koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Toérvénykonyve alapjan
foglalkoztatottak (pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka, 6vodatitkar, udvaros-gondok) segitik a neveld
- oktaté munkat.

A nem pedagogus, kdznevelési foglalkoztatottak és a Munka Torvénykényve alapjan foglalkoztatottak
munkarendjét —a Munka Torvénykonyve és a Koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyroél sz616 torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban az igazgaté allapitja meg, szem elétt tartva az intézmény zavartalan
miikddeését.

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

Az intézményben valo tartozkodds ideje pedagogiai asszisztens és 6vodai dajka esetében: 6-18 oraig,
déleldttos — délutanos munkarendben.

Az intezményben val6 tartézkodas ideje 6vodatitkar esetében: 7:30-16 6raig.

Az intézményben valé tartozkodas ideje udvaros-gondnok esetében: 7 — 15.30 oraig.

A munkaidé a hét napjain egyenl6en oszlik meg.

6.5.3 A munkaidd nyilvintartds vezetésének eljdardsi szabdlya

Az intézményben a Munka To6rvénykonyve alapjan munkaid-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok

e rendes ¢s rendkiviili munkaidejének adatairél,
» aszabadsag kiaddsarol,
e  egyéb munkaidé kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

Az alkalmazottak munkaidejének nyilvintartisa:

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

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az 6vodapedagogus/telephely-vezetd a felelds.



6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kire

A 2007. évi CLIL tdrvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrél — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérdl.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltatd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban koteles feltiintetni
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshiza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovoddjaban az aldbbi munkakérben dolgozd
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: igazgatd, igazgaté helyettesek.

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

Munkakéor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8§(M)b, 3.8Me, 3.§()d, 3.8(Me,
igazgato X X X X
igazgato helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda 5 napos (hétf6tdl — péntekig) munkarenddel tizemel.
A miikédés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartds: 6 — 18 ordig.



6.7. Pedagoégiai program

A pedagogiai program képezi az 6vodaban folyé neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az igazgat6 és a helyettesei készitik el, a neveldtestiilet
fogadja el, és az igazgato hagyja jova.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai program nyilvanossa tételének rendje.

A pedagbégiai program megtekinthet6 az 6voda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu és
telephelyein kifliggesztve. Az dvodai jogviszonyt létesitd gyermekek sziilei az elsé sziil6i értekezleten
részletes tajékoztatdst kapnak a pedagogiai programrol, illetve igény szerint az egyes nevelési-
fejlesztési tertiletekrol.

Az 6voda pedagoégiai programja tartalmazza:

a) az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c¢) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

d) a sziild, a gyermek, a pedagégus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a kisebbség
kultirgjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveld6 munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységek.



6.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikddteti. Intézménylink a 229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen folyamatosan feltolti, sziikség esetén modositja
az adatokat a KIR elektronikusan el6allitott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek haszndlata soran késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatasa,
papiralapu taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba intézménylink
székhelyén az irodai szamitogépen egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsé
adathordozora mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az igazgato altal meghatérozott személyek kapjak
meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dital haszndlt nyomtatvdinyok:

o nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott papiralapt
nyomtatvany: o6vodai torzskonyv, ellendrzési naplo, munkahelyi baleseti jegyzOkonyv, szabadsig
engedély tomb

e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany, elektronikus okirat: dvodai felvételi és
eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztdsi napld, ovodai szakvélemény, értesités ovodai
jogviszony létesitésérol, illetve megsziintetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértdi vélemény irdnti kérelem

o elektronikus tton eldallitott, meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany:
6vodai csoportnapld, igazgatoi ellendrzési jegyzOkonyv, szakmai ellendrzési jegyzokonyv, kérelem
ovodai felvételre, értesités ovodai felvételrl, ovodaldtogatasi igazolas, mulasztasok igazolasa,
nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével,- a
jogviszony alatti valtozasokkal és a megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi
alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

6.8.2. A nyomtatvinyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

o az 6voda nevét,

o oktatasi azonosito szamat,

o cimét,

o a megnyitas és lezaras id6pontjat,

o az igazgato alairasat,

o papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda kdrbélyegzojét.

6.8.3. A nyomtatvdnyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilénbdzo papiralapu dokumentumokat a torvényi eldirdsoknak megfeleld ideig 6rizziik.

6.8.4 Jegyzékonyvek, beszdmolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése



Az intézményi miikédés sordn keletkezett jegyzokonyvek, hatdrozatok, beszamoldk, jelentések,
munkatervek, adatszolgéltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban torténik.



7.) ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgélata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik terilleten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elorelépés szikséges.

Ellenérzés formaja és rendje:
Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési terv
és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az igazgaté, a szakmai helyettes és az 6vodapedagdgus/telephelyvezeto a munkakéri leirasban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmeény zavartalan

miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkéjét.

A helyettesek €s az dvodapedagogus/telephelyvezeto kotelessége az Ovoda teljes muikodésérol
rendszeresen tajékoztatni az igazgatd t, azonnali informéciét nytjtani minden rendkiviili eseményrol.

Az intézmény barmely beosztasban 1évo dolgozo6janak kotelessége minden rendkiviili eseményrél (pl.

baleset, sorozatos megbetegedés, muszaki meghibdsodas, elemi kar....) jelentést tenni az igazgatonak
vagy az évodapedag()gus/telephelyvezetc")nek.

Az ellendrzés fajtai

. Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
. Spontan, alkalomszer( ellendrzés

- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmercse

Az ellenérzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irasban. Az 6vodapedagogus/telephely-vezeto az
ellendrzési naploban, az igazgato, a szakmai helyettes elektronikusan eléallitott jegyzokonyv

formajaban értékel.

Az igazgaté a helyettesek és az évodapedag(')gus/telephelyvezetékﬁn keresztiill gondoskodik a
szilkséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiils6 ellenorzés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.



8.)

SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket, team-eket hozhatnak létre.

Mikodésiik célja, hogy a valtozo igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egytittmiikodési rendszer miikodtetésével segitsék az oOvodapedagégusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetéi munkak6zdsség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-mddszertani team, Fejlesztépedagogusi team, Intézményi Onértékelési Csoport
mikddik, Jogyakorlat fejlesztési team, Minbségfejleszté-tamogatd csoport, Tehetségfejlesztd team.

A munkakozdssée és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkak6z6sség munkajaban.

Kisérj¢k figyelemmel a szakirodalmat: elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai bemutatok
tartdsaval, gyakorlati tapasztalataik kézreaddsaval jaruljanak hozzi az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informéljak az intézményvezetést a munkak6zosség aktualis kérdéseirdl, feladatairol, témairol.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapesolattartasanak rendje

Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény pedagégusai és a neveld és oktatd munkét segiték munkavégzésiikkel
kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagégusok 1)
életpalydjarol szol6 torvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelétestiilet hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel jogviszonyban 4llé6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢s véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési Jjogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak kézolnie kell allaspontjat a javaslattevé, véleményez6 irasban
kifejtett javaslataval, véleményével kapesolatban.

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



A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szaméra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel
egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tébbség (50% + 1 £6) alapjan dont.
A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartdsnak kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy Kkiilonbozé dontési forumokra
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, résziikre a tajékoztatod anyagot hozzaférhetové kell tenni.

9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tajékoztatas hivatalos formai:
> tajékoztatas irasban
> tajékoztatas széban (pl. értekezleteken)

> tajékoztatds elektronikus informacidés csatorndkon (pl. e-mail, honlap,
web,..stb.)



9.2 A neveloétestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja minden pedagogus.

A nevelétestiilet feladata és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program
létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és
fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelotestiilet véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rint6 tligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a pedagoégiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendrzéskor az igazgaté altal készitett intézkedési terv jovahagyasa
az intézményi onértékelés elfogadasa

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasa

LRK KRR

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével — nyilt
szavazissal és egyszerli szo6t6bbséggel hozza. (Kivétel az 6voda Pedagogiai Programjanak
elfogadasa, ahol legaldbb 80 %-os tamogatottsag mellett érvényes az elfogadottsag.) A
szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.

o tanévzard — nyitd értekezlet

. nevelési értekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak a neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmada (az ok megjelolése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi id6n
kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapité okirataban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorben - koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében dolgozik.



9.3 A Sziiloi Szervezet

Az dvoddban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre.

A sziilok képviseljével az igazgato és az ovodapedagdgus/telephely-vezetd tart kapesolatot. Az Sziili
Szervezet megkeresésére az igazgatd a szilkséges informaciokat, tajékoztatdst koteles megadni,
mikodésiikhoz a sziikséges feltételekrél gondoskodik.

A sziil6k jogait €s kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilok Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Vérosi Onkorméanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Sziil6i Szervezetének miikodési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl, az évodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év sordn elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli idépontokban
sziiloi értekezleteket és fogadoorakat tartanak.

o Sziiloi értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején sziil6i
értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik 6vondjétol.
A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6zd
elso, altalaban augusztus végén tartandd sziiloi értekezletrfl. A nevelési év sordn csoportonként 2
sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettd] eltériink. Rendszeresen tdjékoztatast adunk az évoda
nevelési programjarol.

o Sziiléi fogadoorak

Az 6vodapedagdgusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogadéorat a sziiloknek. Amennyiben a
sziil6 szeretne talalkozni gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfeleld idépontot.

o Csaladlatogatas

Minden 10j Ovodast meglatogat otthonaban az 6évond. Sziikség esetén (problémék) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek dvondje, vagy a gyermekvédelmi felel6s.

o Koz8s programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik.

9.4 Az d6voda kiils6 kapcesolatainak rendszere

Az itézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa
érdekében ¢s egyéb tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

o Oroshaza Varos Onkormanyzata
o DBékés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
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Hallasvizsgalé Orszagos Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgéltato
Kozpont

Mozgasvizsgald Orszdgos Szakértdi ¢és Rehabilitacios Bizottsig és GyoOgypedagogiai
Szolgaltatdé Kézpont

A gyermekek egészségiigyi ellatasaré] gondoskodo tarsintézmények és személyek (védond)
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Koézpontja és Csalddsegitdé Szolgalata
Gyermekjoléti Kozpont

Békés Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye (pszichologus,
logopédus, gyogypedagogus)

A helyi oktatasi intézmények

A helyi kdzmiivel6dési intézmények

Bolesode

Torténelmi egyhazak

Civil szervezetek

Oktatasi Hivatal

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és modja

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél Gtjan, e-mailen.
Modja:

e © o o @ o o o

Kolesonds szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatdsok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Kozos programok

Sziilék tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetoségeirdl
Nyilt napokra kolcsénds meghivas

Varosi rendezvényeken vald részvétel.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato, helyettesei és az 6vodapedagogus/telephely-vezetok
képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétdl fiiggéen kodzvetlen munkatarsaiknak
eseti vagy allandé megbizas alapjan.



X. AZ INTEZMENYI I"{NNEI{EI@ MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyoményainak é&poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmeény jo
hirmevének megérzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyoményai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak; segitik az 6voda partnerkapcsolatainak dpolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos iinnepek, hagyomanyok

A varos 4ltal szervezett nemzeti tinnepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek méltoképpen
képviselik az ovodat.

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Marcius 15.

e Junius 4.

e Augusztus 20.
Ovodai hagyomanyok:

Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anydk napja, mikulds, kardcsony, husvét, ptinkdsd
megiinneplése aktualitdsnak megfelelden.

Az 6vodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. k6zotti iddszakban.

népi hagyoményok apolésa, népi kézmiives technikdk bemutatdsa/megtanitésa, jeles napokhoz
kapcsolodo szokasok (farsang, hiisvét, plinkdsd; kormyezetvédelmi vilagnapok némelyike)

észi/tavaszi kirandulasok, terménygyiijiés — mezégazdasagi munkdk — felndttek munkajanak
megfigyelése, konyvtar/mizeum latogatasa, stb.



10.2. A nevelokozosséggel kapesolatos rendezvények

« szakmai napok / konferencia szervezése

o belsé tudasmegosztas / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatasa, egymds munkéjanak megfigyelése és jobb megismerése, az egymastol valo tanulas
szemléletének alkalmazasa

e tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, valos szakmai vitak lefolytatasa

» dajkak tajekoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

e gyakornok, GYES-rdl visszajott, ill. ijonnan belép6 dolgozé segitése, tamogatasa

e tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa



XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szint zaszloval és EU zészloval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szinii zészléval az épiileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az 6voda kiilénbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjérél a hazirend intézkedik.
Az 6voda dolgozéinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii
hasznalata.

Nem 6vodai célra csak az igazgatd engedélyével veheték igénybe helyiségek és létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vev a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel6s.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak Gvonoi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziili vagy a sziil6 altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda éptiletét.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodo minden személy koteles:

a kozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, 6vni,
az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat. Az évoda zarasarél és a nyitasarol a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartozkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek (pl. hivatalos ligyet intéz6k) az intézményben
csak az igazgaté, illetve az 6vodapedagogus/telephely-vezetd engedélyével tartozkodhatnak €s ott
csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).



Szilok, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményi szerepk6rbél adodéd tudasmegosztason résztvevok az
igazgato engedélyével a kijelolt helyeken tartézkodhatnak.

Szakemberek, pedagégushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

Az engedélyt minden esetben az igazgaté adhatja ki.

11.4. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatdsat -, anyagi
haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén part, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében és az
igazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgaté dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzédés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabdl elsédleges fontossagu az évoda
teriiletén 1évo helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
haszndlhatosagénak folyamatos biztositdsa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreallito/javito
intézkedés megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasodasat minden dolgozé kételes a vezetsje felé haladéktalanul
jelezni — a kozvetlen balesetveszély elhéritasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
kérokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.



XILAZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12. 1. Az évodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezes megszilinését az intézmény Hazirendje szabalyozza.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a gyermek harom éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
Sletévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves és annal idosebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A gyermeket elssorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kozelében lakik,
ahol sziiléje dolgozik, illetve a sziild, ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrol, atvételrél az
6voda igazgatéja dont. Ha a jelentkezok szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az igazgato,
amennyiben az 6voda fenntartoja tobb Svodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési onkorményzat kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint
az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles
6vodaba jarni, ha a lakéhelye ennek hidnyéban a tartozkodasi helye a korzetében taldlhaté kotelezd
felvételt biztositd 6voda. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé besorolasardl az igazgato dont,
a sziilék és az 6vodapedagdégusok véleményének figyelembevételével.

A fenntartdé az 6vodai beiratkozés idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos modon, a beiratkozas elsd
hatérnapjat megeléz8en legaldbb harminc nappal. A sziild jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kiteles beifratni a megfeleld idépontban.

12.2. A sziild jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utén a szilld az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat fizet.



XIII.AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és
fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérol. (Evenként legalabb egy fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir§vizsgalat.)

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat
szigordan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, 6vé eldirasok
13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az évoda ¢piilete, felszerelése,

rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamdra mindenkor biztonsagos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznélni,
tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapesolatos barmely tevékenységet ugy kell az
ovondknek és a dajkdknak megszervezni, Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndit
feligyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartési szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megel6zhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az 6voddban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy 6vja sajat és tarsai épségét, eglszseget, sajititsa el és probalja alkalmazni az egeészségét és
biztonsagat védé ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndtinek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetéleg sériilést észlel. A
pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megiegye a szitkséges intézkedéseket. Elsésegélyben
részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét, A megtortént balesetrél értesiteni kell az igazgatot
vagy helyettesét, jegyzokonyvet kell késziteni a Jogszabaly szerint, mely a www.oktatas.hu cimen
elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarté kitslts feliileten talalhato.

13.1.3. Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellitisa

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek
részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feltigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel
¢l6 gyermek sziilojének, més torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozisaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatésa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy crettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat
koézvetleniil segitd munkakésrben foglalkoztatottja szamara eléirhatja:
*a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
eszilkség esetén, orvosi eléiras (kezelési terv) alapjan, a sziildvel, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eloirt idokdzonként
a szitkséges mennyiség(i inzulin bead4sit.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja a feladat ellatasat:
eolyan pedagégus vagy legalabb crettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy titjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatiasahoz kapcsolddé ismeretekrdl szolé



szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt
véllalja, vagy
e ovodaorvos vagy védénd utjan biztositja.

13.1.4. A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLIL térvény szabalyozasa
értelmében a nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatdsi intézmény kozforgalmi intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdeki szolgaltatast biztosit. A kézforgalmu intézményben dohanyozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az évoda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hataran beliil
tilos dohanyozni!

A dohényzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazaséaval kell jeldlni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozd rendelkezések, eldirasok megtartasaért az igazgato, az igazgato
helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephely vezeto felel6sek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

13.1.5. RendKkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodasainak és
dolgozabinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiillonosen

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz),

e atliz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely 6évodasanak vagy dolgozdjanak az 6voda épliletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal kozolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgato helyettesek, dvodapedagogus/telephely-vezetd

e az intézmény munkavédelmi felelGse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o a fenntartét,

tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfa-elhérito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
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Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarto szaggatott csengetes,
aramkiesés esetén kolompolds. Ezutin haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A gyermeknek a "Tizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell. A Kkilirités soran a mozgésban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.



A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre térténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia. A
gyermekek felligyeletérdl a hatosagi ellendrzes utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti kére
gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharito szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az igazgatonak.
Az illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd vagy szervezo,
vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzdjarulast nyujtdo vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére. Az dvodaban hirdetés, szordlap az 6voda falitjsagaira csak az igazgato,
igazgatd helyettesek engedélyével kerlilhet ki. Az dvodaban ligynokok, tizletszervezok vagy mas
személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az dvoda altal szervezett jaték-
konyvvasar.



XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval
valik hatalyossa.

A hatilybalépéssel egyidejiileg hatilyat veszti a 2023. szeptember 01. napjatol
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell

ismertetni:
o Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,

valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az vodaval, és meghatirozott kdrben

hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalalhatésag megjeldlésével,
illetve kifiiggesztéssel biztositani Kkell.

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

Az SZMSZ modositasa a Fenntarté jovahagyasaval lehetséges.



Mellékletek

SZMSZ MELLEKLETEK:
l.sz. Felel6sok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. A J6 gyakorlat értékesités bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziilok Szervezete szabalyzata
5.sz. Belsd ellendrzési szabalyzat
6.sz. Pedagogus etikai kodex
7.sz. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat
8.sz. Munkakori leiras minta



ZARADEK:

SZMSZ elfogadidsa és joviahagydsa:
Az SZMSZ hatalyba Iépésének idOpontja: 2024. januar 01.
Hatalyos a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés és

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol alapjan.
Oroshdza, 202......coceocemsasssons
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Németh Gabriella
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a Fenntartd képviseldje






1. szamu melléklet

Felelé6sok kore

Reszortfeladatok - megbizatdsok

Telephelyenként névre szoloan nevelési évente kiilon mellékletben

Az 6v0dapedagégus/telephely—vezetc’i altal, illetve annak tavollétében ovodaiigyek
intézésével megbizott felelés személy:
1.)  Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezet6i munkakozosség:
Intézményi Onértékelési Csoport:

Gyermekvédelmi team:

Fejlesztd pedagogusi team:

Idegen nyelvi és modszertani team:

Tehetségfejlesztd team:

Mindségfejlesztd — tdmogato csoport:

Jogyakorlat fejlesztési team:
2.) Pedagégusok Szakszervezete tisztségviselo:
3.)  Tanuloi balesetbiztositas iigyintézeése:
4.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentéaciok, kimutatasok, adatszolgaltatas, elszamolas:
5) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa:
6.) Fejleszté pedagogusi munka ellatasa telephelyi szinten:
7.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellatd személy:
8.) Irattarazas, ligyiratkezelés:
9.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelzése:

10.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitas:

Gazkazan eléirasszerii iizemeltetése:
Vizfogyasztas:

11.) HACCP rendszer ismerete, eléiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

12.) Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tali kisértéki targyi eszk6zok):
13.) Selejtezés megszervezése:

14.) Leltarozasi szabalyok cldirasszerii alkalmazasa, igymenetének lebonyolitasa:



15.) Edény, textil és tisztitészer felelds:

16.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartisa:

17.) Elektronikus adatszolgiltatas, e-mail forgalom:

18.) Iratforgalom bonyolitas Kozponti 6vodaba / 6vodabal;

19.) Jegyzékényv — vezetés:

20.) Dekoracié (nemzeti iinnepek alkalmaval):

21.) Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezé
meghatalmazottak:

22) Ovoda nyitasa, zarasa:

Kulccsal rendelkezék:

23.) Egyéb megbizatas:

Ellatméanykezelés:






2.5z. melléklet

A hazirendet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérs] és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kézalkal-
mazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalydjarsl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarél szolé 2023. évi LII. tor-

vény végrehajtisarol.

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartisa

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

Nyari zaras idopontja a fenntarté dontése szerint.

Az 6voda a nyari zaras idejérol a sziiloket februdr 15-ig értesiti. Amennyiben ez idé alatt a sziild
gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket a az Onkormanyzati
Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

Nevelés nélkiili munkanapok széma: évente 5 nap veheté igénybe, a neveld — fejlesztd
munkdval Osszefliggd feladatok ellatasara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek feliigyeletét
biztositjuk.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

A gyermekek érkezésének €s tavozasanak rendje: a sziil6k igényeihez igazodva folyamatosan
torténik.

Ovodas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarant felnétt feliigyelete indokolt
(mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankodtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakéhellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermeket elsésorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kizelében
lakik, ahol sziil6je dolgozik, illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri.

A felvételrol, atvételrl az intézmény igazgatdja dont. Ha a jelentkezdk szama meghaladja a
felveheté gyermekek szamat, az igazgatd, amennyiben az dvoda fenntartoja tobb dvodat tart
fenn, az 6voda fenntart6ja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvehet6 a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak szerint
a gyermek normal dvodai csoportban integraltan gondozhat6 és fejleszthetd.

Az 6vodai beiratkozds idépontjat a fenntarté az igazgatoval egyeztetve hatérozza meg.

Az dvodai felvételrél, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.



—~ A gyermekek o6vodai csoportba torténé beosztasardl az igazgatdo dont, lehetéség szerint

figyelembe véve a sziild kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kozéppontjaban a gyermek, a tanuld, a pedagdgus €s a sziil6 all, akiknek kotelességei €s
jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, térvényes képvisel6i megosztjak a
koznevelési intézményekkel és a pedagogusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény
és a pedagdgusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

o
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A nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsék ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben részestiljon

A gyermeket kdzvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

Allapotanak, személyes adottsdganak megfelelé megkiilonbdztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacios céli ellatdsban — részesiiljon, és ¢életkoratol fiiggetlenil a
pedagogiai szakszolgalat altal nyujtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogit az d6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorlasa kézben nem veszélyeztetheti sajat, tarsai,
az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épsegét.

2.2. A gyermek ruhazata

O O o O

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, konnyen kezelhetéség.
Sziikséges az atoltozéshez tartalék ruha

Legyen minden 6vodasnak tornafelszerelése, valtdcipdje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel 1assak el

2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairdsanak rendje:

O

Meghatérozott normativ kedvezmeények:

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

» Tartosan beteg vagy fogyatékos

o Csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e (saladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

o Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

o Csaladjaban az egy fore juto havi jévedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddéval, munkavéllaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz nettd sszegének 130 %-at.

A vallasi felekezethez tartozd és vegetarianus gyermekek névvel ellatott ételhorddban hozzak
ételiiket, melyet a személyzeti hiitében tarolunk.



A rendezvényekre, név €s sziiletésnapokra a sziilé csak engedélykoteles élelmiszert hozhat az
6vodaba.

A gyermekek az 6vodaban napi hadromszori étkezésben részesiilnek
Etkezések idépontja:

Folyamatos reggeli: 7 - 9 oraig

Ebéd: 12-13 o6ra kozott

Uzsonna: 15-16 ora kozott.
Hidnyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziilé reggel 9 oraig koteles jelenteni
a hidnyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhato
meg.
Az étkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkez6 honapban torténik.
A sziil6 koteles az étkezési téritési dijat a mindenkori gyermekétkeztetést biztositd cég altal
megadott idépontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az dvodéaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még ldbadozd gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

Az vononek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az 6vodaban
megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek/gondviseldnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
iddn beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérsl.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvoda feladata a sziilé/gondviseld felvilagositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a sziilét / gondvisel6t értesiteni, a
baleset sulyossagatol fiiggden orvosi ellatasrol gondoskodni

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a bejelentési
kotelezettségnek (egészségligyi hatosag felé) €s a fertdtlenitd takaritas megtételének.

A gyermek, mulasztisaval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

O

A sziil6 elozetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba — sziiloi
igazolas

A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas
A gyermek beteg volt, orvosi igazolds, mely a hidnyzast a kezdetétol a végéig jeldli.

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

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. !

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

! A felsorolas harmadik pontjanak szévegét modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatarozat 3. pontja



jarunk el.

2. 5. Egyéb szabalyok *

o]

A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja 4t az 6véndnek,
vagy dajkanak.

A gyermeket az 6vodabol a sziilok és az altala bejelentett 12 év feletti személy viheti el.
Amennyiben a gyermekért zarasig nem jonnek az Ovoddba, a gyermek biztonsigos
elhelyezésérdl a sziil6, Gyermekjoléti Szolgélat, rendérség megérkezéséig az 6voda miiszakban
levé dolgozdja gondoskodik.

Az ovoddba jardsi kotelezettség

e Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
Jegyzb a sziil6 kérelmére €s az igazgatd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva, az 6tddik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai
nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértoi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és
ezt kdvetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan
kezd6dik. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor elott megkezdje tankéstelezettségének teljesitését.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

a gyermeket mésik 6voda atvette, az atvétel napjan,

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

a sziilé bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént, illetve a gyermek hatranyos helyzeti.
A hatranyos helyzetii vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem szlinhet meg az évodai
nevelés a sziil6 bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztasa, vagy igazolatlan hidnyzas
miatt. Mas 6vodaba torténd 4tiratis esetén csak az 0j dvoda visszajelzésével sziinik meg a
jogviszony.

A gyerekek otthonrdl behozott tirgyainak szabdlyozdsa

Az 6Ovodaba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorldsdhoz, az 6voda nem véllal felelésséget.

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

3. A sziilo jogai, kotelességei

? A felsorolds méasodik pontjéanak szovegét modositotta az 56/2021. (1X.23.) K.t. hatdrozat 4. pontja



3.1. A sziilok jogai

A sziild joga:

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy6zédésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozasanak megfeleléen valaszthat 6vodat.

A s7iil6 joga, hogy tajékoztatast kapjon, megismerje a Pedagogiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

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

Az intézmény igazgatdja és a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen az Ovodai
tevékenységekben.

Részt vehet a sziil6i szervezet munkéjaban, tovabba a szul6i képvisel6k megvalasztasaban,
mint valaszto, és mint megvalaszthato személy.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az intézmény
igazgat6jatol, s az adott kérdés megtargyalasakor részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intéz-
ményét.

3.2. A sziilok kotelességei

A sziilé kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocialis €s erkdlesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jardsat 3 éves kortol.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlodés folyamatat, a gyermek kozosségbe
vald beilleszkedését, és a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapesolatot az évodapedagogusokkal és az egylittneveléshez sziikséges
tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozodinak emberi méltosagat és jogait.

Az 6vodapedagégus és a dajka biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba bizto-
sitsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgdlaton és a fejleszté foglalkozasokon valo rész-
vételét, ha a gyermekkel foglalkozo dvodapedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a jegyz6 kotelezi a szilét
kotelezettségének betartasara.

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

Az 6vodankba jard gyermekeket a felndttek tiszteletére, a kiilonbozoség elfogadasara neveljik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a sziilok
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikdés lehetdségei a nevelokkel
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A sziiléknek lehetdségiik van ra, hogy az 6vodaban folyo pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljiik nyitottsagra épiild, Oszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
Az egyiittmiikddésre alkalmas forumok:

o Sziil6i értekezletek

e Nyilt napok

e Ko6z6s rendezvények
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¢ Fogaddorak
¢ Eseti megbeszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
ovonét a csoportbél hosszabb idére ne vonjak ki.

Gyermekiikkel ~ kapcsolatos — informaciot csak a sajat ovodapedagégustol — vagy
6vodapedagogus/telephely-vezet6tdl, illetve az igazgatétol kérjenek.

Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje
A kornyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjanak védelme ¢érdekében a
csoportszobaban  sziilé/gondviseld, hozzitartozd csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (nyilt nap, tinnepélyek stb.).

A sziil6k atadaskor és atvételkor csak a kozlekedd és 6lt6z0 helyiségeket hasznaljak

Pedagogiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a sziilok
és a fenntartd igényei szerint, a szakmai kovetelményeknek megfeleld szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

Ennek érdekében biztositiuk a Pedagdgiai Program célkitlizéseinek, €s az int€ézmény
sajatossagainak megismeréset.

Az intézmény éves munkatervének megismerését.

Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.

A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

o Az 6voda bejaratanak zardsa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

Idegenek dvodaban valé tartézkodasa: idegenek az 6voda teriiletén az igazgatd engedélye
alapjan tart6zkodhatnak.

o A igazgato intézkedése a reklamanyagokrol: a igazgatdi engedély megkeérése utan csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefliggd
reklam anyagok keriilhetnek ki az dvoda hirdetétablajara.

o Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ktddo szervezet nem
mikddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység
nem folytathato.

o A dohéanyzas szabalyai:

A telephelyek és kirnyékiik dohdnyzasmentes zondba tartoznak.

o A tdrvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l betartdsa minden o6voddba tartozkod¢ felnéttnek
kotelez6
Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi feleldsség kérdése

o Az intézmény feleldssége: az intézmény miikodési korébe tartozd vagyoni értékek
biztonsagos hasznalatéért feleldsséggel tartozik.
o A sziil§ feleldssége: az intézményben szandékos karokozas esetén feleldsséggel tartozik.

Zaro rendelkezések
A Hdazirend hatdlyba lépése
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Hatalya kiterjed:



- Sziilok kozosségére
- Az 6voda alkalmazotti kzosségére
- Gyermekek kdzosségére.

A hazirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabaly véltozas esetén

o Miikédésben bekdvetkezett valtozaskor.
A hdzirend megsértésének jogkivetkezménye:

- A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyelériési jogot gyakorol:

o A szillok kozossége

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda nevelétestiilete

A Hazirendet jovahagyja:
o Oroshiza Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete



HAZIREND
AZ ALKALMAZOTT!
KO20SSEG RESZERE
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Altaldnos elvek az alkalmazotti kizisség részére

Az 6vodaban a neveldmunka Pedagégiai Program szerint folyik, melyet a nevelétestiilet fogadott el és
a fenntart6 hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars szdméra kotelezd

A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsagéanak tiszteletben tartésa érdekében gondoskodas és
kiilonleges védelem illeti meg, ezért

Az ovodaskort gyermek kiszolgéltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.

A gyermekek személyiség jogait minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mas személy akar elkévetni
a gyerekkel szemben.

A gyermeket csoportjatol, tarsaitél fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni, vagy mésik
csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve a kozvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az ovodapedagégusokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagégus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, dvodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerinti nevelése, ataddsa, sajatos nevelési igényi
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilonisen, hogy:

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérél,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésénck iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szil6t (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartéséval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elhdritasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, €s a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
nevelémunkajat szakszertien megtervezve végezze

részt vegyen a szamara el8irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az 6vodai
unnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tandsitson,

a gyermek, érdekében egyiitimiikddjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Ovodéban a kotétt munkaidét a gyermekekkel val6 kozvetlen, teljes 6vodai életet magdban
foglalé foglalkozasra forditsa

Az 6vodapedagégust megilleti az a jog, hogy:

o személyét, mint a pedagéguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék, a pedagogiai
program alapjan a nevelési modszereit megvilassza,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

az Ovoda kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges szakkdnyveket,
segédkonyveket, informatikai eszkézoket,

az dllami szervek és a helyi 6nkormanyzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket ¢és mdas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatérozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagégusigazolvannyal latogassa

Pedagogus munkit segit6 dolgozokra vonatkozé rendelkezések:
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Munkarend, munkaid6 beosztas ismerete, betartdsa.

Munkaid$ beosztds ismerete, betartdsa. Munkaidé kezdete és befejezése heti — havi
ltemezésben a munkakdri leiras alapjéan.

Az 6voné munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakéri leirasban

foglaltak alapjan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, fert6tlenités HACCP

Az étel el6készitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védéruha hasznalata HACCP munkakéri lefrasok
Munkagépek hasznalatinak feleléssége munkavédelmi eléirdsokban
Anyagi felel6sség kérdése. munkakéri leirdsban és SZMSZ-
ben

Az épiilet kulcsaval rendelkezok kore SZMSZ-ben  Felelosok  kore

mellékletben
Az informéciokezelés: a pedagdgiai munkat segité dolgozok az évodardl és a gyermekekrol
informéaciot semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben



Munkafegyelem betartisa, érkezés, tavozas 3

o Valamennyi dolgozé szdmara kotelez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartasa, ennek
megszegése igazgatoi felelosségre vonast eredményez

o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltézve
foglalja el munkatertiletét.

o Az esetleges késésrdl és annak indokarol tdjékoztatni kell az 6vodapedagogus/ telephely

vezetdjét

o Munkaidé alatt az intézmény épiiletét az igazgato, tavolléte esetén a helyettes engedélyével
lehet elhagyni.

o Maganjelleg{i program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a igazgatoto!l tavolmaradast
kérni.

o A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
sziikséges mértékig megengedett.

Teendé hidnyzas, tivolmaradis esetén

o Hidnyzas, tivolmarad4s esetére vonatkozo6 tdvolmaradas rendje:
megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az dvodapedagdgus/telephely-vezetdt
o Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az igazgatohoz.

Szabadsag igénylésének rendje

A szabadsag kiadasa: Munka torvénykonyve 60. pontban foglaltak, és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet 30. § alapjan torténik.

Az alapszabadséag egy negyedét a munkaltatd a munkavallal6 kérésének megfelel6 idopontban koteles
kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalonak igényét a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgalat:

- Evente egyszer kotelezo.

Az intézmény biztonsigos miikddése érdekében kitelezo:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elharitasa

o Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa

« Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrél tajékoztatni az igazgatot,
tavollétében a helyettest.

Zaro rendelkezések

A Huazirend hatdlyba lépése

o Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kozosségere

3 A felsorolast hatodik ponttal kiegészitette az 56/2021. (1X.23.) K.t. hatarozat 5. pontja



A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabély véltozas esetén
Miiksdésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkovetkezménye:

- A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hizirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kozOssége

A Hizirendet jovihagyja:
o Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete



A Jogyakoriat értékesités
bevetelének pénziigyi
szahalyzata
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A Jo gyakorlat értékesités bevételeinek pénziigyi felhasznalasanak

terve
A teljes bevételt tekintjiik 100%-nak.
Felosztésa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldiranyzat teljesitésére: 40%
J6 gyakorlat megvaldsitdja 25%
..Know how” atadoja 25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas: 10%

A pénziigyi kifizetésért felelos: igazgatod

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodéja Sziildi Szervezete az alabbiakban
hatarozza meg miikodési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozo térvények

> 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

» 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

> 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

A szabalyzat célja: a SZSZ miikddési szabalyainak meghatérozasaval elésegiteni az dvodaba jaro
gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kdz6tti kapesolat erositését,
tovabba a sziil6i jogok és kotelességek érvényesitését.

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

Az évoda Sziiléi Szervezetének neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovoddja
Sziiléi Szervezete
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AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziiloi Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u.23.
Telephelyek: Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshdza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshaza, Bacska u.29.
Kond u. Telephely 5900 Oroshaza, Kond u. 86.
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshaza, Ifjasag u.5.
Matyas Kiraly u. Telephely 5905 Oroshaza, Matyas u. 37.
Moricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshaza, Moricz Zs. u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshédza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéza Varosi Onkorméanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziiléi Szervezetét az dvodaba jard
gyermekek sziilei alkotjak. A szervezetet a valasztmany iranyitja, és képviseli benne valamennyi sziilé
érdekét.

A gyermekcsoport sziiloi kdzdssége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 f6 valasztmanyi tag
valaszthatd. Az SZSZ a megvalasztott valasztmanyi tagokat megbizza a valasztmanyi munka
elvégzésével, a megfeleld szabalyok betartasaval jogosult 6ket vissza is hivni, ha elégedetlenek a
képviselet ellatasaval.

Vélasztmanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jar6é gyermekek sziilei egyszerii tébbséggel
megvdalasztanak. A valasztds akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jaré gyerekek sziileinek
tobb mint 50%-a jelen van.

A valasztmanyi tagsag megszilinik, ha a tag 6nmaga lemond rola, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
elhelyezése.

A Sziiloi Szervezet Valasztmdnya

Az 6voda SZSZ Vélasztmanyat a telephelyek sziiloi kozossége altal a valasztmanyba delegalt sziil6k
alkotjak.

Vilasztmany a tagjai koziil elntkot €s elndkhelyettest valaszt. Egy jelolt esetén az lehet elnok, illetve
elngkhelyettes, akit a Valasztmany tobb mint 50%-a timogat, tobb jeldlt esetén pedig az, aki a legtébb
szavazatot kapja.



A valasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egy 6vodai nevelési évre, szeptember 1-t6] a
kovetkez6 nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi iiléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha onmaga lemond réla, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasat a Valasztmany legalabb harom tagja kezdeményezheti.

2.) Az 6voda Sziil6i Szervezetének feladatai

3)

Dont:

az 6vodaba jaro gyermekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek €s jogok gyakorlésa,
az ovoda és az otthon kozotti aktiv egytittmiik6dés eldsegitése,

azoknak a konkrét sziildi érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az dvodat vélasztd sziilok
valasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek érvényesitése

érdekében,

az 6vodai rendezvények, programok megszervezésében valé aktiv részvétel azok mindségének
javitasa érdekében,

a nevelémunkat egytittmiikdésiikkel segitd sziilok osszefogasa,
a sziilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése az dvodai neveldmunkardl,

az Ovoda SZSZ altal megvalasztott 6vodai véalasztméanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyerckek megsegitése érdekében sziil6i
tamogatés,

Az dvodai alapitvanyok eredményes segitése.

Az 6voda Sziiloi Szervezetének jogositvanyai

sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadéasardl;
tisztségviseldinek megvalasztasarodl;

a sziilok korében megszervezendo, dvodat segitd munkakrol.

Véleményezési, javaslattevé jog:

Az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak és nevének megvaltoztatasaval
Osszefiiggd kérdésekben.

Az Intézmény igazgatdi palyazatairol

Az dvoda miikddését, munkdjat érintd kérdésekben

A SZS7 avalasztmanyi iiléseken megtargyalja a sziil6ket érintd kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja
a kozos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan képviselnek.



A S7ZSZ kérdéseket tehet fel —a Valasztmany elndkén keresztiil — az 6voda igazgatdjanak az intézmeény
miikddését érintd valamennyi kérdésben.

A Valasztmany kételes az 6vodaba jaro dsszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZSZ és az 6vodavezetés kozti kapesolattartas formdjat ezen szabalyzata rogziti.

A SZSZ mikodési feltételeirdl az ovoda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmany tagja koteles tajékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziiléi kozdsségét az SZSZ
valasztmanyanak munkajarol.

4.) A Valasztmany miikodési szabalyai

A vélasztméany az {iléseit nevelési évente Gvodara vonatkozoan egyszer, telephelyenként sziikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatarozott rend szerint tartja. Osszehivasarol
az igazgato, 6vodapedagogus/telephely vezetdk, SZSZ elncke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tébb, mint 50 %-a;
a sziilok 25 %-a;

a SZSZ elnoke;

az SZSZ vélasztmanyi tagok;

az 6voda igazgatoja;

az ovoda nevelotestiilete.

o 0 0O O 0 ©

Rendkiviili {ilést a kezdeményezéstdl szamitva legkésdbb két héten belill, vagy a téma slirgdssége
szerint kell 6sszehivni.

A Valasztmany iilését az elnok tavollétében az elnok helyettese vezeti. Az lilésére az egyes napirendi
pontokrdl irasos elbterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés el6tt legalabb egy héttel koteles
a tagoknak megkiildeni.

Valasztmany a dontéseit egyszerli tobbséggel hozza. A valasztmanyi tilés akkor hatdrozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A valasztmanyi iilések nyitottak az Osszes sziild és érdeklodd szdmara. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart tilést is.

Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala.

A SZSZ valasztmanyi tagjai munkajukrol kotelesek a sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatni
a sziiloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak tarolasa a mindenkori elndk kotelessége. A SZSZ €s annak
Valasztmanya minden hivatalos anyag masolatat kételes az 6voda vezet6jénél — minden sziil6 részére
hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vilasztmdny elnikének feladatai:
> Osszehivja és levezeti a SZSZ, ilését,
» felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,
» aszavazasok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elnok helyettese:

o helyettesiti az elnokét tavollétében.



A sziiloi szervezet munkaterve

A sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A sziiléi szervezet a munkatervét az igazgatdval tdrténd egyeztetést kovetden, a nevel6testiilet
munkdjahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil6i szervezet elnke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziiléi szervezet barmely tagja.
A médositasokra tett javaslatokrol, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kozé bekeriiljon, a sziil6i szervezet egyszeri szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziiléi szervezet elfogadja.

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

I11.

ZARO RENDELKEZESEK

Az 6voda SZSZ Mikodési Szabalyzatat az 6vodaba jaré gyermekek sziilei Osszevont sziil6i
értekezleten, egyszer(i t6bbséggel fogadjak el, az elfogadasanak napjan valik érvényessé, és
hatarozatlan idore szol.

A Mikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, €s az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Mikodési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szokasos
helyekre az 6vodaban, és az 6voda honlapjan.

A SZS7Z Miikodési Szabalyzatdban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jog-szabalyok eldirasai
az iranyadoak.

A SZS7Z Miikodési Szabalyzatdanak moédositasat kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, a
nevel6testiilet, a SZSZ, tovabba a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
mikodési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikodési Szabalyzatat elfogadta az §sszevont sziiloi értekezlet



Igazgato

Sziildi Szervezet Elndke



A sziiloi szervezet tagjai

1. szamu melléklet

Csoport neve | SZSZ elnik SZSZ Lakeim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szamu melléklet

A Sziiloi Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre

A tevékenység
tervezett
idopontja

Vallalt feladatok,
tevékenység

Felelos

Megjegyzés







5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysigdnak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik teriileten kell vagy szilkséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen eldrelépés sziikséges.

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

Az igazgat6, a szakmai helyettes €s az ovodapedagdgus/telephely-vezeték a munkakori leirdsban
régzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkajat.

Az ellendrzés fajtai

. Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
= Spontén, alkalomszer( ellendrzés

. probléma-feltaras a megoldas érdekében

. a napi felkésziiltség felmeérése

Az igazgatd, a szakmai helyettes elektronikusan el6allitott jegyzOkonyv forméjaban, az
6vodapedagogus/telephely-vezetd az ellendrzési naploban értékel.

A pedagégiai tevékenység ellendrzése sordn kiemelkedé feladatok:

1.
2.

B

A Pedagdgiai Program megvalosulasa
A tervezdmunka ellen6rzése, értékelése, kiilonds tekintettel a Pedagégiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalésuldsara. A pedagogus nevelo-fejleszté munka
szinvonala: a csoportfoglalkozasok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
modszerek alkalmazasa, a csoportfoglalkozas, differencilt-egyéni fejlesztés eredmeényessége,
pedagdgus kompetencidk eredményessége
A csoportokban valé nevelémunka ellenérzése, értékelése - az ¢éves ellendrzési terv
alapjan

- csoportban torténd tevékenység latogatasa soran

- nyilt napok keretében

- Ovodai rendezvényeken
Adminisztracio, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszerl vezetése
Statisztikak, adatszolgaltatisok szabalyszertisége, pontossaga.
Az 6vodapedagogus/telephely-vezeték munkakori leirdsaban foglaltak végrehajtasa

o pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok

o ellendrzés / értékelés szakszerlisége

o sziiléi értekezletek szervezeése, vezetése
Munkatdrsi értekezletek

» Tanévnyitd — nevelési év eldkészitése

» Tanévzard —nevelési év értékelése
Nevelési értekezletek — pedagogusok szakszerii felkésziilése, aktivitasa
Onellendrzés

» vezetdi munkaterv

> Pedagdgiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés,



10. A fenntart6 altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.

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

12. Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus minésitési eljarashoz kotédo
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:
« foglalkozés ellen6rzése
e helyszini ellendrzések
o irasos dokumentumok vizsgalata
» interju, megfigyelés
o kérdoivek



Pedagogus Etikai
Kodex



6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagégus Kar (a tovdbbiakban: Kar) Orszdgos Kiuldottgylilésének tagjai, a
pedagogus szakma és hivatas etikai kovetelményeinek kinyilvanitasa és rendszerezett irasba
foglalasa céljabol — a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdérvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a koznevelés tarsadalmi
elfogadottsaganak megerositése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggydzodésiink altal

vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kodexét az alabbiak szerint:



TARTALOMJEGYZEK

1. BEVEZELO ..ccvvveesensnssussssssssonssosisssssasossssovassnnssssassssase S ———— 5
EBtikaialapelveink: ~ .ossesssessemssssesesses s ssssnsssasssnsasssncsssnss snsbageas s SEs oS48 S8SHT IR S e e 6

2. Etikai kédex pedagogusoknak ......ccecceeevvernennens TR S Eemniiisliod et
2.1. A szakmai etikai kbédex érvényességi kOre — ......cociiiiiiiiiiiii w 9
2.2 A pedapdous RIVALGS HRAT NOPIIGL  oummmissme s vosssas ssassmsrasss sassassss tasnsmmas esssst s pasnsson ( saoms ovs .10
D8 Kapesoltdoh = voeovssemseininss s i e i s A S TR P N s Y SRR S 10

A pedagogus minden jogilag és erkolesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan

megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megalazé, banto vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak ndvendékeit, tanitvanyait, kollégdit. . 11
2.3.1. Kapcsolat a novendékekkel, tanitvanyokkal s e 11
2.3.2. Kapcsolat a szUIOKKE]l i s v 12
2:3.3. Kapesolata niunkatarsallal coionmeiionmmmmiemismiimmin ittt ot i et e s s 12
2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetbivel, a fenntartoval, a mitkodtetovel és mas szervekkel 13
o Kutatasetikal elVeK  .ocvvecrncssssssncssmscnestesseissesssessssssssssnesssssnssssesssssnssssasss SRR, ..
o Az etikai bizottsag ........ SRR OO 15
Az elsdfoki eljdrdsban eljdrni jogosult etikai DizOMSAZ oo 15
A mdsodfokii eljdrdsban eljdrni jogosult etikai BIZotSAZ oo 15
5. Etikai eljarasrend .......... canaaramsEmnsesnnAmRR AR R R R AR R R A TS 15
Az etikai eljdrds alapelvel, alapfogalmal s 15
Eljarasi alapelvek ..coooiiiiccii e 15
Az etkal VEEEE iosnimmmvimsisimesvsonsss i souemmss s e s SR S s S Rn 16
Etikai vétség miatti e[JArdS oo s 16
Hatartdd srfamtllBag. oo osussimossmsons v i i o i s s e w s 16
OSRZOTEINEICHIBIEET  .ousessnsasssssovsss ossios iosiusnsssissinsssssns v smssdisssas s s iAo 4o 16
BIEHER oo stbimsnasitibdeiis st it L
Az etikai eljards meginditdsa e e 17
Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kotelezettségei ., 18
IL Az etikai eljards lefolytatdsanak részletes szabdlyai e 18
Ao etileai vizsgdlatsoriniariplititgyaliis .o 18
Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala . 19
Az etikai eljards soran hozott dontés k6zIése ~  .ocooreeevecinciic 20

Az etikai véiségszarkeionilisa, a7 HIEZKSAGEEE rmmimsmsmnormmemessmssnmmns 20



Azetikal oljdrds MEESEIRTEE = cccsnsummmis s R PR S 21

TIL JOGOPVOSTAL  cscsemmnniossons s s o e e e SR S T S SR PR TR R S e B B
Kicglorlo s2ab8lY  cosnsepmmanisss i s oo s s s e e 22
6. BIbBOBEIHE ciaccmnimiissmsi s e s sesasss i ok AT sannnnes cesoronees 23
1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti kdznevelési
torvény) a Kar feladatkirébe utalja etikai kddexének (a tovabbiakban: Kodex) megalkoldsdit,

amely dltaldnos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljdrdsi szabdlyokbdl dll.

A torvény elvi éllel rogziti: a Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére
vonatkozo, a nemzeti koznevelési to6rvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kodexben rogzitett

szabdlyokat.

Az dllami és onkormdnyzati fenntartdsu koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kodex alkalmazasa kotelez6. A magan koznevelési intézmény fenntartoja a Kar dltal elfogadott

Kodex dltalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az dltala fenntartott



koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozé intézményi etikai kodexet.
Az egyhdzi koznevelési intézmény ajdnldsként veszi figyelembe a Kar dital elfogadott Kodex

alapelveit.

A Kédex célja a pedagogus szakmai és hivataserkolesi normék kozmegegyezésen alapulo, a
szakma bels6 dsszetartozasat és ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsito, a kozosség tagjaként

kdvetendd etikus emberi magatartasok leirasa.

A Kodex:
1. tartalmazza a koznevelési intézményben munkakapcsolatba keriild felek kozotti

érintkezés kultirajanak altalanos jellemzéit, a kapesolattartas kovetendd etikai szabalyait;

2, megfogalmazza mindazokat a szokdsjog éltal kozvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak megszer-
vezéséhez kapesolodnak, s a pedagogus hivatés kiilonlegesen fontos tarsadalmi szerepébol

kovetkeznek.

A Kodex a pedagdgus szakma hivatdserkdlesi szabalyainak gylijteménye, s mint ilyen a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény 39. § (2) bekezdése alkalmazasa

tekintetében munkavégzésre vonatkozo egyéb szakmai szabdlynak minosiil.



Etikai alapelveink
(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos torvénytiszteld magatartast tantsitva, nkéntes jogkovetés formajaban
teljesitjiik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a
sziil6k, a fenntart6 és mas érintett személyek neveléssel-oktatassal kapcsolatos alapvet6 jogainak

¢s kotelezettségeinek — a jogszabdlyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti kozszolgalat, igy munkéankat mindenekelétt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulok mindenekfelett 4116 érdekeire kiemelt hangsulyt helyezve végezziik, érvényt

szerezve a nemzeti kbznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagogiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irant
elkotelezetten végziink.

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felel6sség hatja at: mivel munkank sordn
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfeleld komolysaggal és odaadassal végezziik azt.
Déntéseink ¢és cselekedeteink folyamén mindig figyelembe vesszik azok belathaté

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tudasunk szerint szakszertien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartisan tul leginkdbb szaktudisunk megfelelé alkalmazasaért vagyunk
felelosek. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjiik szakmai ismereteinket, készségeinket,
keépességeinket €s toreksziink munkank szinvonaldnak javitdsara. Tudasunk és tapasztalataink
atadasaval tdmogatjuk munkatérsaink szakmai fejlédését. A munkank soran felhalmozodott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjiik, és mindent megtesziink annak

megodrzése és gyarapitasa érdekében.



(6) SZAKMAI ALAZAT
Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfelelé méltosaggal, elkotelezetten végezziik.

Cselekedeteink meghatarozo erkdlesi méreéjének tartjuk hivatdsunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemii

magatartds normait kodvetve jarunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozd jogi és moralis

eloirasokat. Nem vallalunk kézdsséget a jogi és moralis szabalyok illetve kdvetelmények
megsértdivel, tudatosan elkeriiliink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen €s jogellenes

befolyas ala keriiléstinkhéz vezethetne.
(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink €s magatartasunk, tovabba valamennyi megnyilvdnuldsunk hivatasunkhoz
méltd, azaz olyan moddon viselkediink, beszélink és oltozkodiink, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a kéznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink gy teljesiteni,
hogy az a felelésségvallalds, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok

szamara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGIA

Kiemelt hangsulyt helyeziink arra, hogy személyes j6 példaval jarjunk el6l, atérezve ennek

kiilonosen jelentds nevel$-oktatd hatdsat. Mindezt tiikrozziik a gyermekekkel, a tanuldokkal, a
kollégakkal szembeni elvardsainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tamasztott kivanalmaink folé sem moralis, sem szakmai értelemben. Elveink és

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymassal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkénk végzése soran a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a sziilok, a fenntartd ¢s a mitkddteto,
valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek tekintetében
partatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy ellenszenveink sem
befolyasoljadk a jogszabdlyi és moralis kovetelményeknek megfeleld munkavégzésiinket.
Munkahelyiinket nem hasznaljuk fel jogtalan elonyszerzésre, és tartézkodunk minden olyan
tevékenységtdl vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne részrehajlastol mentes ¢s

etikus munkavégzésiink irant.



Téarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységiinket mindig
egyértelmiien elkiilonitjiik munkahelyi tevékenységiinktol.

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

Teenddinket a jog és az erkdles szerint is igazsdgosan és méltdnyosan végezziik, azaz a

jogszabalyok adta keretek kozott mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkank
megfeleljen a jogszabélyok céljainak, és erkdlesileg is helyes legyen. Dontéseinket mindezeken

feliil a jozan ész, az emberiesség és a gyermekek, tanulok jogos érdeke hatarozza meg.

(12) VEDELEM

Mindenkor szem elétt tartjuk a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a sziil6k jogait és jogos

érdekeit, azok védelme és tiszteletben tartasa érdekében fellépiink.
(13) ELOITELET-MENTESSEG, EGYENLO BANASMOD
Az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsa megkérddjelezhetetlen szamunkra. Nevelési-

oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a sziilok, a fenntarto és a miikodtetd,

valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek iranyaban el6itéletekté]l mentesen

teljesitjiik. Egyenlé banasmédot tandsitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tal —

minden, munkank soran veliink kapcsolatban all6 személy iranyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tarsadalom szamara atlathaté: munkankat Ggy végezziik, hogy megfelelden
dokumentalt, kénnyen attekinthet6 és kovethetd, valamint munkatarsaink szamara a munkajukat
segitdé mértékben megismerheté legyen. Minden téliink telhet6t megtesziink azért, hogy az

érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehet6 legegyszeriibben,

egyenld feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egyiittmiikddésre toreksziink, akik a kznevelés hatékonysaga és eredményessége
érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elOkészitése soran érdemi parbeszédet

folytatunk minden érintett résztvevovel.



(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutaté, jo szandékd birdlat, tovabba a
folyamatos és tudatos, elemzd gondolkodasbol és gyakorlati tapasztalatbol ered6 onfejlesztés

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Térsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes kiils6 kotelezettség és irdnymutatas
figyelembevételével a lehetd legnagyobb mértékben, de végsd soron sajat moralis
itéloképességiinkre  tdmaszkodva hangoljuk dssze, {iigyelve arra, hogy erkolesi

itél5képességiinket megszokasok és kiilso kényszerek ne befolyasoljak.

Z Etikai kodex pedagégusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokrol szold rendelkezéseket

tartalmazza.
2.1. A szakmai etikai kodex érvényességi kore

A Kodex érvényességi kore személyi hatdlyat jelenti: azon személyek korét jelli meg, akikre a

Kédex betartasa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfeleléen — kotelez0.

A Kédex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kdznevelési torvény hatélya alé tartozo
— olyan pedagdgusra, akit dllami vagy snkorményzati fenntartast koznevelési intézményben
pedagégus munkakdrbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kodex személyi hatalyat

illetéen tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatérozhat meg.

A Koédex rendelkezéseit a pedagdgus munkakdrével sszhangban kell értelmezni.

A Koédex a koznevelési intézménnyel kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatban  allo
pedagogusokra — igy a megbizasi szerz6dés alapjan 6raadoként dolgozo kollégakra — nézve
ajanlasnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagogusnak a hataly ald tartozést

eredményez6 tovabbi jogviszonya.

A Kodex nyilvanos.



2.2. A pedagdégus hivatis etikai normai

A pedagégusnak munkaja térbeli és idobeli keretein tul is tudataban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulaséval kollégai kozdsségét is mindsiti, igy szdmara hivatasanak etikai

normai mindig és mindeniitt irdnyadok.

Ennek megfeleléen a pedagdgus

o sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jo
hirét; annak oregbitésére torekszik;

o az intézmény erre vonatkozd elGirasain tal munkdja soran kiils6 megjelenésével
€s megnyilvanuldsaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

o csak abban az esetben végzi munkéjat az 6t foglalkoztaté intézmény kozosségé-
ben, ha testi €s lelki egészsége ezt egyarant lehetévé teszi:

o az egeszseg- és kdrnyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszte-
letét képviseli;

o mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepe-
ink és a mindezek 4ltal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartdsa terén;

o lehetdségei szerint folyamatos 6n-
képzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasdhoz sziikséges tudasat, képességeit,
készségeit, attitidjeit.

A pedag6égusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kézéleti és
maganérdekil tevékenységekhez, amelynek soran nem pedagogusként jelenik meg a

nyilvanossag, a nevel6-oktaté munkajaval érintett kozosség elbtt.

Ennek soran maganérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallaldsait idoben és térben hatarozottan elkiiloniti nevel$-oktatd munkdjatol, ugyanakkor
a pedagogusnak kézéleti szerepvallalasaiban is erésitenie kell pedagogus tirsai megbecsiilését,

tiszteletét, a pedagdgus palya, a kdznevelési intézmények iranti bizalmat.

2.3. Kapcsolatok

A pedagogus szakmai kapcsolatait érint6 tevekenységének alapvetd morélis szabalyai:

« Munkdja soran a pedagogus kapcsolatban 4ll nsvendékeivel, tanitvanyaival, azok sziilei-
vel, valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a fenntartoval a
miikodtetdvel, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozé alkalmazot-
takkal. Helytelen minden olyan megnyilvanulas, amely az emlitett személyekkel szemben
méltanytalan megkiilénbdztetést vagy negativ hozzaallast éreztet.

e A pedagbgus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — mésoknak hatranyt okozo — személyes elény szerzésére nem hasznalhatja 1.

* A pedagdgus a novendékeitél, a tanitvanyaitol, a sziiloktsl és a pedagogiai folyamat sze-
repl6itél — a mindennapi életben szokésos kisebb figyelmességek kivételével — aranytala-
nul nagy értékd ajandékot, kilesont és jogtalan elényt nem fo gadhat el, nem adhat. Ilyesmit
soha senkit6l, semmilyen mértékben nem varhat el.

* A pedagogus-pedagbgus kapcsolatban az egyenjogiisig, a kollegialitas és a munkatarsi

szolidaritas alapvet6 etikai kovetelmény.

A pedagogus minden jogilag és erkdlesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan



megnyilvanuldsok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzé, bantd vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjédk novendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.1. Kapcsolat a névendékekkel, tanitvanyokkal

(D

2

)
4)

)

(6)

(7

A pedagbgus kapesolata a novendékeikkel, didkokkal egymas kolesonds tiszteletén

alapul6 mester-tanitvany kapcsolat.
A pedagdgus magéanéleti vagy kozéleti problémiit kiilonitse el a pedagogiai
tevékenységétol.

A pedagdgus ndvendékei, tanitvanyai magéanéletét tartsa tiszteletben.

A pedagégus ndvendékeivel, tanitvanyaival val6 kapcsolatait a mindenkori

szerephatarokon beliil alakitsa.

A pedagégus sajat tanitvanyait vagy az intézmény ndvendékeit magancéllal
munkavégzésre ne késztesse.
A pedagdgus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetdség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytan elkertilhetetlen, Oket a
t5bbi novendékkel, tanitvannyal azonos banasmoédban részesitse, és semmiféle jogtalan

elényhdz ne juttassa.

A pedagdgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még

kozvetve vagy erre utalé magatartas forméajaban sem.



(8) A pedagogus nélkiilszhetetlen erénye — kivaltképpen a tanordk és foglalkozasok

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

kiszamithatdsag,

(9) A pedagogus kommunikacidja érthetd, valasztékos, pontos, igényességében példamutato

legyen.

2.3.2. Kapcsolat a sziilokkel

(10) A pedagogus sziildkhoz fiiz6dé kapesolatanak és egyiittmiikddésének alapja a kolesonds

tisztelet, a bizalom €s a megbecsiilés.

(I1) A pedag6gus a sziilok kozott ne tegyen semmiféle diszkriminativ kiilénbséget.

(12) A pedagogus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkozo ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszer(i; a ndvendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatds kiilon mérlegelést
igényel, a pedagogus dontését, illetve felelds cselekvését kizarolag a gyermek, a tanuld és

a koz érdeke szabja meg.

(13) A tobb sziil6 jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagogus csak az egész

tanuldcsoportot érintd kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal

(14) A pedagbgus szakmai tapasztalatait, észrevételeit sziikség szerint megosztja
munkatérsaival, kiilonds tekintettel a palyakezddkre.

(15) A pedagogus kollégai javaslatait, véleményét, allasfoglalasat tiszteletben tartja;
ellenérvelésében mindsitések nélkiil fogalmazza meg a maga véleményét.

(16) A pedagogus kollégai munkajat objektiven és kizardlag szakmai szempontok alapjan
értékeli.

(17) A pedagogus aktivan, sajat szaktudasat és allaspontjat képviselve vesz részt a nevel6testiilet
véleményének, javaslatainak, dontéseinek kialakitdsaban, ugyanakkor egyet nem értése esetén
is elfogadja a megfeleld hataskorben meghozott és megindokolt dontést, és ennek megfeleléen

cselekszik.



(18) Amennyiben a pedagogus ugy veéli, hogy egy elfogadott déntés alapvetd jogot vagy
jogszabalyt sért, ezt a véleményét kozli az érintett dontést meghoz6 személlyel vagy
kozdsséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozo személy
vagy kozosség feltigyeletét ellaté személyhez fordul.

(19)  Amennyiben a pedagégus tgy veéli, hogy kollégaja valamely tevékenysége vagy

mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi elészor az érintett
kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kozvetlen felettesével.

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy veélt mulasztds a gyermek, a tanul testi, lelki

épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagogus kdzvetleniil az intézkedésre jogosult
vezetbhoz fordul.

(21) A pedagdgus az intézmény belsd €letével kapcsolatos, az intézmény vezetdsége altal

bizalmasnak nyilvénitott informéciokat a neveldtestiilet tagjain kiviil nem osztja meg

masokkal.

(22) A pedagdgus mindaddig kiall kollégdja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibdja,

mulasztasa kétséget kizaroan be nem bizonyosodik.

2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetéivel, a fenntartoval, a miikodtetovel és mas
szervekkel

(23) A pedaggus az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a mitkodtetével és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak el6irdsain

tul konstruktiv egyiittmikddésre torekszik.

(24) A pedagogus az 6t foglalkoztaté intézmeny vezetdjével valé személyes vagy rokoni
kapcsolataval nem él vissza, nem haszndlja azt sajat érdekei vagy elomenetele
tamogatasara.

(25) A pedagégus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezet6i egymas munkajat objektiven és

kizarélag szakmai szempontok alapjan értékelik.
3. Kutatasetikai elvek

A pedagogus dltal végzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a kutatast
végzb magéra nézve kotelezbnek, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselenddnek tart, a
kovetkezok:



Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatisokat a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden,
szakszertien €s a pedagdgus kompetencia hatdrait 4t nem lépve kell végezni.
o Tisztesség: a célok és a kutatdsi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatdsa soran
becsiiletesen, johiszemtien kell eljarni.
e Megbizhatésag: a kutatasi terv megvalésitasa sordn az adatok rogzitésében,
taroldsaban, kezelésében és kozlésében a legkoriiltekintdbb precizitasra kell torekedni.
o Targyilagossag: a kutatas soran feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.
 Partatlansag és fiiggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekcsoportok, valamely
érdekelt fél befolyasatol mentesen kell végezni.
« Nyitottsdg: a kutatds soran més kutatok felé kelld nyitottsagot tanusitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fiiz6d6 jogok, folyamatban levé kutatas) is figyelembe véve
- kell eljarni.

* Elfogulatlansag: mas kutatok munkajanak bemutatdsanal, referenciaadasnal kells

objektivitast sziikséges taniisitani a szakmai-tudomédnyos szempontok kizarolagos

prioritasat szem el6tt tartva.
e Felelésség: a palyakezdé pedagogusok szakmai €s tudomanyos kutatési tevékenységét

tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiilonisen a kivetkezdk:
- hamisitas: az adatok és eredmények 6nkényes megvaltoztatasa és ezek kozlése;
- plagium: mdsok kutatasi tervének, kutatési eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valg feltiintetése;
— személyes befolydsolas, melynek soran
a) a befolyésold érdekében torténd elényds alldsfoglalas kikényszeritésére,
b) a harmadik személyre vonatkozé elénytelen dontés,
c) ellenszolgaltatés kérése,
d) hatranyos megkiilénbdztetés,
e) a kutatoval fiiggdségi viszonyban levokkel torténd barmilyen alku,
f) a panaszt tev szankcionaldsa
torténik;
—  az etikai szabdlyok megszegése: a kutatasra vonatkozo alapelvek tevésben vagy

tiirésben torténd megsértése vagy annak elhallgatasa kiils kényszer hatéséra.



4. Az etikai bizottsag

A Kodex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljaras lefolytatéséra és etikai eljdrasban
érdemi dontéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kovetkezokben részletezett hataskori €s

illetékességi megosztas szerint:

Az elsdfoku eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizotisdg

Az els6fok etikai eljardsban az eljaras ala vont pedagdgust foglalkoztaté kdznevelési intézmény
székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsag vagy — az Ugytehertdl fliggben vagy
dsszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelolt haromtagu,

elnokbdl és két tagbol 4116 FEtikai Tandcs (a tovabbiakban e kett6 egyiitt: Etikai Tandes ) jar

el.

Ha a Teriileti Etikai Bizottsag maga jar el az elséfoku eljarasban, ugy az Etikai Tandcs és annak

elnoke alatt a Teriileti Etikai Bizottsagot és annak eln6két kell érteni.

Az Etikai Tanacs tagjai tevékenységiikben fliggetlenek.
Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatdrozati formdban hozza meg.

Az Etikai Tan4cs tagjait titoktartasi kitelezettség terheli az etikai eljarassal Gsszefliggésben.

A masodfokil eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizottsdig

Az Etikai Tanacs hatdrozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszagos Etikai Bizottsaga

(a tovabbiakban: OEB) jar el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkozé normdi alapjan.

5, Etikai eljarasrend

L. Az etikai eljdrds alapelvei, alapfogalmai

Eljarasi alapelvek

Az etikai eljarast jogszeriien, johiszemiien és tisztességesen kell lefolytatni.

(2) Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag vélelmét, és védeni kell az eljaras

ala vont pedagdgus jo hirnévhez fiiz6do jogat.

(3) Az eljaras ala vont pedagdgus szamara biztositani kell az iratokba valé betekintes jogat €s

a jogai gyakorlasahoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.



Az etikai vétség
(4) Etikai vétség a Kbdex személyi hatdlya ala tartozé pedagoégusnak olyan cselekménye,

amellyel a Koédex, valamint a Kar Alapszabalya rendelkezéseinek megsértését valositja
meg, s ezzel a neveld, illetve a neveld-oktatd munkat meghatirozd hatalyos jogszabalyi

eldirasokba titkozik.

(5) Az etikai felelosséget az elkdvetés idején hatalyban 1évé jogszabalyok és a Kodex
rendelkezései szerint kell elbiralni.

Etikai vétség miatti eljaras

(6) Etikai vétség miatti eljarast a Teriileti Etikai Bizottsag (a tovabbiakban: TEB) a
Kodexben rogzitett eljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a céllal,
hogy megallapitsa, a pedagdgus neveld-oktato tevékenysége soran tortént-¢ etikai vétség, s
ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hatarid6 szamitisa

(7) A napokban megallapitott hataridé els6 napja a hataridé kezdetére okot ado koriilmény
napjat kovetd els6 munkanap. A postai uton feladott killdemények el6terjesztési ideje a
postara adds napja.

(8) AKki az eljaras soran valamely hatarnapot, hatarid6t 6nhibajan kiviil elmulasztott,

igazolasi kérelmet terjeszthet el a mulasztasrol vald tudomdasszerzést vagy az akadaly

megsziinését kovetd nyolc munkanapon beliil.

Osszeférhetetlenség

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

a) azeljaras kezdeményezdje,
b)  azeljaras ala vont pedagogus,
c¢) az eljaras ala vont pedagdgus vagy az eljaras kezdeményezojének hozzatartozoja,

d) akinek tanuként vagy szakértoként torténé meghallgatasa az eljarasban sziikségessé
valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak

e) akitdl az tigy elfogulatlan megitélése egyeb okbol nem varhato el.



(10) Az eljaréas soran felmeriilt osszeférhetetlenséget az érintettek a tudomasukra jutast

kovetden azonnal kotelesek jelenteni (kizdrds).

(11) Amennyiben a TEB elntke az osszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

Tandacsot jeldl ki. Az dsszeférhetetlenségi kifogas elbiralasardl a TEB elndke harom napon
beliil dént. Ha a TEB elnskével kapesolatban meriil fel az dsszeférhetetlenség, a kifogas
elbiralasarol az OEB elnoke dont.

Eléviilés

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

Etikai Tanécs tudomasara jutasat kovetden hat honap vagy az etikai vétség elkovetése Ota

egy év eltelt.
(13) Az eléviilés hataridejének kezdd napja az etikai vétség megvaldsulasat kovetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa
(14) FEtikai eljaras indithato:

a. hivatalbol;

b. a Kar tagjanak onmaga elleni etikai eljaras meginditasara vonatkoz6 kérelmére;

c. panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyaniijarol valo tudomasszerzes esetén az etikai eljarast hivatalbol kell

meginditani.

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

inditani, ha annak lefolytatasat a Kar tagja kéri maga ellen.

(17) Etikai eljards a Kar tagjdnak bejelentése alapjan indithatd, akkor, ha a bejelentd a

panaszanak alapjat képez6, altala vélelmezett etikai vétseg elkdvetését beadvanydban

nevesiti.
(18) A bejelentés (panasz) kizarolag irdsban torténhet.
(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljaras meginditasara nincs lehetdség.

(20) Az eljaras kezdeményezése a TEB elnokénél bejelentés (panasz) formajaban torténhet. A

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt ¢s adatot tartalmaznia kell, ami az {igy



megitélése szempontjabol jelentSs, tovabba lehetdség szerint a tények alatdmasztésat

szolgald bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetéségeit is.

(21) Az eljaras meginditasarol a TEB elndke a bejelentés megérkezésétsl szamitott tizenst

napon beliil hatarozatban dont.
(22) Az etikai eljaras meginditasarol az eljaras meginditdsaval egyidejiileg irasban értesiteni

kell az eljaras alé vont pedagogust, valamint — ha az eljaras bejelentés (panasz) alapjan indult

— a bejelent6t is.
Az etikai vizsgalat ald vont személy jogai, kitelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelentdt a bejelentés (panasz) megérkezésétdl szamitott nyolc napon

beliil hidnypétlasra szolithatja fel.
(24) Az eljaras meginditasarol szolo hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont
pedagogusnak és a bejelent6nek, az eljards meginditasat megtagadé hatarozatot pedig a

bejelentonek.

(25) Az eljaras ald vont pedagogus koteles a TEB-bel és az ligyében eljaré Etikai Tandccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagaval egyiittmikddni.

(26) Az etikai eljaras csak az eljaras ald vont pedagogus kérésére vagy egyetértésével lehet
nyilvanos.

I1. Az etikai eljdrds lefolytatdsdnak részletes szabdlyai

Az etikai vizsgalat soran tartott tirgyalas

(27) Az Etikai Tandcs a kijelolését6] szamitott harmine napon beliil targyaldst tart, ha a
tényallas tisztazasa miatt bizonyitasi eljaras lefolytatasara van sziikség. Amennyiben a TEB
maga jar el az elséfoku eljaras szerveként e hatéridot az etikai eljards meginditasarél szol6
dontéstol kell szamitani.

(28) A targyalast ugy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyalason
sziikséges, az értesitést a targyalas el6tt legalabb 6t nappal korabban megkapjak.

(29) Az etikai targyalast az Etikai Tan4cs elndke vezeti.
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(30) Az eljarasban az eljards ald vont pedagdgus helyett és nevében képviseldje is eljarhat,
kivéve, ha az eljaras ala vont pedagogus személyes megjelenése, illetve meghallgatasa
sziikséges. Az etikai eljarasban a pedagogus jogi vagy érdekképviseleti képvisel6t is
igénybe vehet.

(31) Ha a pedagdgus sem személyesen, sem képvisel6je itjdn nem vesz részt a targyalason,
targyalast tartani és az igyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha szabalyszertien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a pedagogus eldzetesen bejelentette, hogy
a targyalason sem személyesen, sem képviseldje titjan nem kivan részt venni, tovabba ha a
targyalasrol szol6 értesités atvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszeriinek tekintend6 a pedagogus targyalasrdl torténd értesitése, ha az a (28)
pontban foglalt kézbesitési hataridd mellett eleget tesz azon alakszerliségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a targyalas idépontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az eljaras
targyanak megjelolését.

(33) Az etikai eljaras ald vont pedagdgusnak médot kell adni arra, hogy észrevételeit
elmondhassa. Az eljaras ald vont pedagbgushoz az Etikai Tandcs tagjai kérdéseket
intézhetnek.

(34) A targyalasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

Az etikai eljards soran hozott déntés meghozatala

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

(36) Az Etikai Tanacs az eset dsszes korlilményeit egyenként és 6sszességiikben értekeli, s
ezen alapulé meggy6z6dése szerint dllapitja meg a tényallast.

(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tandcs legkésdbb az utolso targyalas napjatol szamitott harmincadik napon

zart iilésen hataroz, és dontését hatarozatba foglalja.

(39) A hatarozatot az Etikai Tandcs elnike irja ald. A hatarozatot nyolc napon belill irasba
kell foglalni.



Az etikai eljiras soran hozott dontés kozlése

(40) Az Etikai Tanacs hatarozatat az eljaras ala vont pedagdgussal kdzli. Az Etikai Tandcs a

bejelentdt az eljaras hatarozattal torténd lezarasanak tényérol tajékoztatja.

(41) Az Etikai Tandcs hatarozatat az eljaras ald vont pedagdgus szamdra a dontéshozataltol
szamitott tizenot napon beliil megkiildi.

(42) Az Etikai Tanacs a hatdrozatat — a (41) pontban meghatarozott eljarasi hatarid6
betartasaval — tértivevény szolgaltatassal feladott konyvelt kiildeményként kézbesiti az
eljaras ala vont pedagdgus munkaltatojanak.

Az etikai vétség szankciondldsa, az intézkedések

(43) A Kar etikai vétséget elkoveto tagjaval szemben az Etikai Tanacs a kdvetkez6

intézkedéseket hozhatja:

a. figyelmeztetés;
b. a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa;
c. aKarban bet6ltott tisztségt6l valé megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkovetd pedagdgussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljaré Etikai Tanacs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az §sszes
koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valo felhivas is elegend6 az etikai
szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkovetdje a jovoben tartézkodjon

a normasérté magatartastol. A figyelmeztetéssel az Etikai Tandcs rosszallasat fejezi ki.
(45) A Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsdg korldtozdsa intézkedés

kiszabasara akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkovetdje az eljaré Etikai Tanacs megitélése alapjan — cselekményének stlya alapjan —

méltatlannd valik azokra.
(46) A Karban betoltott tisztségtdl valo megfosztas intézkedés azzal szemben szabhato ki, aki

etikai vétséget megalapoz6d magtartasaval méltatlanna valik a Karban betoltdtt tisztség

viselésére.

(47) A Kar altal biztositott kedvezmeény, juttatas, jogosultsag korlatozasa és a Karban

betdltott tisztségtdl vald megfosztas idobeli hatalya legfeljebb 6t év lehet.



Az etikai eljaras megsziinése
(48) Az etikai eljaras megszinik az eljaras soran hozott intézkedés jogerére emelkedésével.
(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a. annak tartama alatt az eljaras ala vont pedagogus munkajogi jogviszonya megszint;

b. a pedagogus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése

nem bizonyithato.
IIT. Jogorvoslat

(50) Az eljaras ald vont pedagogus az elmarasztald hatarozat, valamint az eljarast
bizonyitottsag hidnydban megsziintetd hatarozat ellen annak kézhezvételét6l szamitott
tizendt napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott fellebbezéssel €lhet.

(51) A masodfoku eljaras lefolytatasara az elséfoku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halaszto hatalyu. Fellebbezni csak elmarasziald
érdemi dontés (intézkedés Kkiszabasa) és bizonyiték hidnydban torténd eljardst
megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tamadott hatérozat a fellebbezési hataridé lejartaval jogerdsse
valik.

(54) Amennyiben az Orszagos Etikai Bizottsag a fellebbezes alapjan megallapitja, hogy az

elsé fokon hozott hatdrozat jogszabalyt, a Koédex vagy a Kar Alapszabalyanak
rendelkezéseit sérti, a hatirozatot modositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatarozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrél valo
ériesiiléstd] szamitott — tizendt napon belill az etikai eljards ald vont pedagogust
foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatasi és munkaiigyi
birésaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

(56) A jogerds intézkedést a pedagodgus munkaltatdjanal, az érintett pedagogus személyi
anyagaban fel kell tiintetni, melynek tartalmaznia kell a hatarozat szamat, keltét, az
elkovetett etikai vétség tomor leirasat és az intézkedés tipusat.

(57) Az etikai szankciéra vonatkoz6 adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével tordlni kell.



(58) Az etikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérél az etikai eljaras alatt a TEB gondoskodik.

Kiegészit6é szabaly

(59) Az etikai eljaras Kédexben nem szabalyozott kérdéseiben a nemzeti kéznevelési torvény,

valamint a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairdl szol6 évi CLX.
térvény vonatkozo rendelkezései az irdnyadok a nemzeti koznevelési torvényben foglalt
megszoritasokkal.



Bibliografia

» Magyar Tudoményos Akadémia Tudomdnyetikai Kodexe
http://mta.hu/cikkek/tudomanyetikai-kodex-122151

» Magyar Kormanytisztviseléi Kar Hivatasetikai Kodexe
http://mkk.org.hu/node/145

» Szakmai Ftikai Kodex Pedagdgusoknak. Tanulmanyok, normak és esetleirasok.
Szerkesztette: Hoffmann Rozsa. Nemzeti Tankdnyvkiado, Budapest, 2003.

5 Hoffmann Rozsa: Az erkolesi nevelés értékelméleti és pedagdgiai dimenzioi. Mes-

ter és Tanitvany 2004/1.

» Hoffmann Rézsa: A tanar-didk kapesolat valtozasai.

http://epa.oszk.hu/00000/ 00035/00062/2002-07-ta-Hoffmann-Tanar.html

» Hoffmann Rézsa: Koznevelésiink ma és holnap. Mester és Tanitvany 2006/9.

»  Ambrus Attilané Dr. Kéri Katalin: Adalékok a pedagogusok etikai kodexének elké-
szitéséhez. In: Pedagogusetika. Kodex és Kommentér. Szerkesztette: Hoffmann Rozsa.

Nemzeti Tankonyvkiado, Budapest, 1996.

» Fébry Béla: Etika a pedagégiaban — pedagogusetika. Tajékoztaté a Magyar Pedago-

giai Tarsasag tevékenységérol.
http://epa.oszk.hu/00000/00035/00059/2002-04-xx--Tajekoztato.html

» Palinkas Jozsef: Parhuzamos gondolatok az erkoles erejérdl a nevelésben,

a tudomanyban és a politikaban. Mester €s Tanitvany 2004/1.

> Petré Andrds: A pedagdgusetikarol. In: Mezei Gyula: Alkalmazott vezetéselmélet.
Az iskolavezetés elmélete és gyakorlata. BME Miiszaki Pedagogia Tanszek, Budapest,
2005.

» Dr. Rokusfalvy Pal: A pedagogiai tevékenység ¢s specidlis teriileteinek a lélektana.
In: Dr. Rokusfalvy Pél: Sajatos pedagégiai feladatok. Vezetéslélektan. BME Miiszaki
Pedagdgiai Tanszék, Budapest, 2006.

> Biro Endre: Jog a Pedagogiaban. Jogismeret Alapitvany, Budapest, 1998.

» Vadas Gyula: Pedagogusok szakmai etikai kodexe. Sétater, 1999/1. 23



» Kozak Andras: A vezetés etikai kérdései, az erkdles szerepe a pedagogus

értékrendben. Kézirat.

> Kozdk Andras: Etika és jog viszonyrendszere az erkolesi eszmény torténeti

fejlédésének vonatkozasaiban.



Adatvédelmi és
Adathiztonsagi
Szahalyzat



7.sz. melléklet

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS
OVODAJA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA *

Jovahagyva: 2019. 06.25-t61
Hatélyos: 2019. 06. 25-t61

* Az Gj Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat jévahagyasara Oroshéza Véros Onkormanyzat Képvisels-testiile-
tének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga 118/2019. (V1.25.) TKB hatarozataval keriilt sor.



TARTALOM

L. ALTALANOS ES ERTELMEZ( RENDELKEZESEK . ...ocossorsersorsessosssosssssosseonessonasmasnssnsssossiss st snssonsonsensessessesssassnsssassase3
1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat Célia........oeoiuriiviniiiciniinieee it eciiisisies s 3
2. A S7abAIYZat NaTAIYA. .eeei i iieisiieseee e bttt 3
3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapiai cueeeeeseeesiiiiii i 3
4. A Szabélyzat alkalmazdsa sordn hasznalatos alapfogalmak.......occvisinineinicreniniiiiiinin e 4
5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, felllvizsZalata .oooooweieiiiiiiiie it 7
6. A Szabalyzat hatdsa a belsd szabalyozésokra és az Adatkezeld szerz8d@skdtEeseire wonnniiniiiniiiennee, 7

Il. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK....u.comuissummsimmssnsssssssssssassenssssens 8
7. AT Tt B2 AT OO0 ot cs s v s s i s S 0 G Y NSV e L s sy s s wonnsesans v vss e s dhenmiind83H S

8. Az adatvédelmi tisztviseld
9. Az adatkezelést, adatfeldolgozdst végzd alkalmazott.  ..oveeeeiii it 9

1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI  ..oooisssesscscrscesernsesenssnssanessernsessnssussssnsssnsssssassnssassas ssssssssssssssbsssas sasassssssssans s sassssansssssse

10. Az adatvédelem alapelVei ..ouu oo i iiieieiarriesii e s e ee e ey esss et s sttt e 9
11. Alapértelmezett adatVed@lem v e et 10
12. Az adatkezelés jogszerlisége, OBAlAP]A cueeereeereniiiiis it ess s 11
13. Az érintettet megilletd j0Z0SUSAZOK ..vveseieiiniciiiiti it 12
14, Az érintett jogai érvényesiilésének biztoSitasa . ..o i iieiiiiiiiie it 12
15. Adathiztonsagi iNtEZKEGESEK Loveireerisieeiieitisr ettt iress s 16
16. Fizikai vAdelmi iNtEzZKedESEK ...oouee it iiiiiisiaisseeeeeee e eetiattaeaea it s e rie s ee e i nr ettt et e s s e st n et 18
17. Az adatkezelSi és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elektronikus NaPIO ..oveveriivisieeeicieeiieiiiiiien 19
18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgélat, el8zetes KONZUKACIO coveiivieinieiciencieinciiisisniininen, 19
19. Az adatvédelmi incidensek KEZeIESE .. uuiuiiiri i e iereieteseas sttt et a s st 20
D0, PANASZKEZEIG ooiiusiiessieseemeeeesessesssasssessssssensssasseen et S ts S e s e sE s e eSS E A h e s e A4 eE4enbesreenetiibiies ittt sttt 21
Iv. KOZERDEK( ADATOK KEZELESE.......c.osussnssnusnsssssenssenssoneensossss ssstssssssssssssssssosss sniansnassnsassonssssommasssasissssssssssssassusss 21
21. A kézérdek(i adatok megismerésének altaldnos szabalyai ovvoeereieieeiiiaiiiiiiisiieisee i, 21
22. A kdzérdekil adat megismerése iraNTi IZENY ....uvcweieeniriiiiiiin it ss s i s 21
23. Az elektronikus kdzzététel KOtelezettSEEe .o vuiiiirerieieiaiii et es e 22
V. SPECIALIS RENDELKEZESEK.......co sussssssnsanssnssnssmnssmssssssnsssssssssssossssssss sasass sssnssnsssnsassssssosssssssrmsssssssissssssssssssassanssns 28
24. Munkavégzéshez biztositott adatkezel8 eszkézok magancéld hasznalata.......oceeeevennsisneneneisieiniesaciacee 22

VL ZARO RENDELKEZESEK....... eceressnssasssscasassssstnsss easmssasass sessosssasmss b ssssss sassssac shdssssas aasans isssnssmsssssnsnssassasssamsasnssasssnnss &3

VIL. I EL L L ETE R s ussivscascassseusessssns issessssstapsanssonsasmspms srsssass atsapwses iadiv S sbasEabinss ol sibusiibimssnstut b siiesonsstassnsevaviaivs o)

25. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat.... teriiassaseenennrnea O
26. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelesevei kapcsolatos nvlivantar‘tasok tartalml
KV Ot @ ITIE NIV et eetes et semsesssssissemasshsessesses e eem et et et ch et o0 ee oot e e L et £ a8 L ATE B ho e ot cha e b s bRt

25
7. 3. 52T IBIEKIET i ioiovesnsisiosmois sousiisussusssampisssssmssss far sabe so s i annn sysestonasnsauasannsazs rasssmsesamsssssssnssansesbs s S4ns LEds 27
28. 4. szamu melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvAntartdsa ..o e isieiiisisisisiniss i 28




9.) Altaldnos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani az Oroshéza
Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi elbirasoknak megfeleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezel§ altal kezelt személyes adatokkal kapesolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt
személyes adatai védelméhez fiiz6dd informacios 6nrendelkezési, valamint a kdzérdekii és a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint
olyan eljarasok kialakitisa és folyamatos miikdtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok
biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok
megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok és indokolt esetben
felelosségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

2. A Szabdlyzat hatdlya
2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Adatkezel6ével munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba azon
természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

2.2.A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabélyzat targyi hatilya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manuilis médon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznélt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira,
valamint kozérdekii adatra vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

2.3.A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatélybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi eléirasok, kiilonssen pedig
Magyarorszag Alaptorvénye;
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. tor-
vény (a tovabbiakban: Info tv.);
az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (a
tovabbiakban: GDPR, illetve dltalanos adatvédelmi rendelet);
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény;
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény;
a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Torvény-
kényv);
a mindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény;
a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI.
torvény
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
4. A Szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlatos alapfogalmak

| Erintett: |




Barmely informécid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
szeméely.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithatd
termeészetes
szemely:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozoé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezden
kézzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eur6pai Unio6
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — dnalloan vagy
masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek 6sszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovéabbitasa, nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy 6sszekapesolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténd
megjelolése itjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Uni6
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott és feltételekkel
— az adatkezel megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

Adatmegsemmisités

Az adatot tartalmazdé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatéarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove
tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitisa tébbé nem
lehetséges.




Alnevesités:

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki ¢s szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerositi a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetOeljaras soran vagy azt megeldzoen a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal dsszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatisara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

Cimzett: rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetvé tesz.
Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozd
T személyes adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott egészségiigyi
Egészségiigyi adat: Y Y Y & shey

szolgéltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unio6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unio és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi
Térségrol sz616 megallapodasban nem részes allam k6zott 1étrejétt nemzetkdzi
szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megéllapodasban
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
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelovel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdél
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetdve tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év6
és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy
formaban régzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozos adatkezel:

Az az adatkezel®, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
Jjogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek k6zott — az adatkezelés céljait
¢s eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzosen hatarozza meg, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dintéseket egy vagy
tobb masik adatkezel6vel kdzdsen hozza meg €s hajtja végre vagy hajtatja
végre az adatfeldolgozoval.




Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiildnleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat ¢€él1zo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiildndsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi dllapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy

Lxotliathaeisr érdeklbdéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez
vagy mozgasahoz kapcsolodo jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

Az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapulo

Hozzajhrulds: egyértelmii kinyilv?m i'tésa, amellyel az érinte.tt nyila_tkozat vagy az akaratat .

’ félreérthetetleniil kifejezé mas magatartas itjan jelzi, hogy beleegyezését adja
a r4 vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

hozatal:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzbire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy

Genetikai adat: egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely
clsésorban az adott természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl
ered.

v . A nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozd szervezet és annak alarendelt szervel,

Nemzetkozi iy ; : w1l e ; 7

SRS tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas

hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjén jott 1étre.

Védelmi feladatok:

Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.




5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgdlata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatilya ald tartozok szaméra rendelkezésre alldsanak
biztositdsa Adatkezel6 felelds vezetéjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: Intézményvezetd)
a feladata ¢s feleldssége.
A Szabdalyzat személyi hatélya ala tartozék munka- illetve feladatkéritknek megfeleld mértékben kotelesek
a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilonésen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamiu melléklet —
Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérol az intézményvezet6 kiteles gondoskodni.
A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését
a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds

valtozas esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvéltozasa esetén, vagy
0j adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredmé-
nyei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgdlatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett
0j vagy modositott szabdlyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgélat megtorténtét igazolo feljegyzés megdrzése
az intézményvezetd feladata és feleldssége.
A Szabalyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki &és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
Jjavaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabdlyzat hatdsa a belsé szabdlyozdsokra és az Adatkezeld szerz6déskétéseire
A Szabalyzatban rogzitett el6irasoknak, kdtelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezel alabbi
szabélyozasainak adatvédelmet érinté elirasaival:

SZMSZ

Iratkezelési Szabélyzat

Az Adatkezeld 0j vagy médositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eléirasainak érvényesité-
serdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.
Az Adatkezel6 belso eldirasainak kiadasra elékészitése soran vizsgélni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabélyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.
Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
Jjogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.
Jelen Szabilyzat eléirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések
eseteben a hozzajéruld nyilatkozatok tartalméra, amelyrdl az intézményvezetd felel6ssége gondoskodni.

10.)Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelGssé-
gek

/. Az intézményvezets

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kizzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben kozremiikods alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagnivelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.
Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdsahoz kapcsolédo ellenédrzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselét.



Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6é szdmara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és erdforrdsokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld ltal ellatandd feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.
T4jékoztatja a feliigyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levéleimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész 4llapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.
Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciot.
Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésig szdmara torténd
bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elésegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz
sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Felelds a kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik
az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairél a Hatdsag tajékoztatasardl (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kézérdekii adatok elektronikus forméban térténd kdzzé-, illetve hozzaférhetové tételérol.
Felelds az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informdcidk, adatok helyességének
ellendrzéséért.

8. Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy killondsen
a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész tdjékoztatast nytjt és
azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tandcsot ad az intézményvezetd €s az adat-
kezelési mitveleteket végzd alkalmazottak részére;
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésere vonatkoz6 jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elbirasainak érvényesiiléset,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii
feladatmeghatérozas, az adatkezelési miveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatve-
delmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnivelése, valamint a rendszeres idokdzonként
lefolytatand6 vizsgalatok megvaldsulésat;
elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek pa-
naszait és kezdeményezi az intézményvezeténél a panasz orvoslasihoz szitkséges intézke-
dések megtételét;
szakmai tanacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolyta-
tasat;
egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Hatésaggal az el6zetes kon-
zultacio és a Hatosag dltal lefolytatott eljardsok eldsegitése érdekében;
kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotésaban és feliilvizs-
galataban.
Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennéllasa alatt és annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellitasaval kapcsolatban tudomésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot,
illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotdtt titoknak mindsiil6 adatot, valamint
minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény eldirasai
szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozdst végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld,
jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az éltala kezelt személyes adatok jogosulatlan
hozzaférés elleni védelmérdl, kiildnosen arrol, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata
hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.



Koteles meg6rizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapesolatban birtokéba
keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd, szamara az Adatkezeld 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elbirasaival.

11.)Az adatkezelés szabalyai

10.Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A szemglyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté modon
kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarélag akkor
lehet jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatirozasra keriil és az érintett az
adatkezelésr6l és jogai érvényesitésének lehetdségeirsl egyarant megfeleld — kozérthet és kdnnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jogszerii célbol torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és
az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossdg elvét méar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése sordn figyelembe kell
venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A szemelyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt,
s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megérzési ideje letelt, akkor az
adatokat tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.



10.7. Elszamoltathatésag elve

Az adatkezel felelds a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriliségét, az érintettek alapvetd
jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabélyzatban meghatarozott
intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések
végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskdrének, felelosségének ¢s be-, illetve
elszamoltathatosaganak szabélyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési
miiveletek végzése folyaman (,.Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy alakitotta
ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori allasanak
megfeleléen és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes
adatokat fenyegetd kockéazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek
garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk
meg0Orzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkal-
mas;

a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésitk miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azo-
nositani;

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyul6 kifejezett akarata hidnyéaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szaméra hozzaférhetve.

Az alkalmazottak feladataik ellatisa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatalyos
jogszabélyi eldirdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszeri felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintet6jogi €s
szabalysértési felelosséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintetick megfelel6
tajékoztatasanak biztositdsa céljabol az dltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal (2. szama melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési
tajékoztatokat készit és tesz elérhetvé a kiilonbdzd €rintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala
latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az aldbbiak
egyike teljesiil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd keze-
léséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fel, vagy
az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételchez
sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek ve-
delme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvény gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szik-
séges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziiksé-
gessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasihoz kapesoloddan onkéntes hozzdjrulason alapulo és
jogszabalyban meghatarozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.



Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfelels tajékoztatasan
alapulo, dnkéntes és kifejezett hozzajarulisa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol és idStartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran
az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriliségének ellenérzése az intézményvezetd felelossége, mely feladat
veégrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgélata, ellenérzése soran kiilonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem t5ltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte.
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13.Az érintettet megilletd jogosultsdgok
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld ¢és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz éltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatélyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel
az adatkezeléssel dsszefiiggo tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz valo jog);
kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefliggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezel® helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: he-
lyesbitéshez vald jog);
kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovébbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezeld térélje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).
14.Az érintett jogai érvényeslilésének biztositdsa
Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.
Az Adatkezeld az érintett részére nyijtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre t6r6, vilagos és
kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatod
formaban teljesiti.
Az Adatkezeld az érintett 4ltal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyul6 kérelmet
annak benyljtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon belil elbiralja és
dontésérél az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyijtotta be, elektronikus
titon értesiti.
Ha megalapozottan kétségbe vonhaté, hogy a kérelmet beny(jté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezel a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden
teljesiti.
Ha az érintett a foly6é évben, azonos adatkorre vonatkozéan — az eldzetes tdjékozodashoz vald jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e
kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien mellézi,
az Adatkezel§ az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével 5sszefiiggésben kdzvetleniil
felmeriilt koltségeinek megtéritését kivetelheti az érintettol.

14.1. Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az elOzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezelé az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megelozen vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett szimara hozzaférhetové teszi
az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozo
— megnevezését és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az €rintettet a hatélyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvénye-
sitése modjanak ismertetését.
Tajékoztatast nyijt tovabba



az adatkezelés jogalapjéarol;

a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamarél, ezen idétartam meghatérozasanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cim-
zettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — ko-
rérol;

a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az eléri kivéant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges
az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy killondsen a biintetdeljaras
— hatékony ¢&s eredményes lefolytatdsanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a biincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajta-
sanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmeének,

az allam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a hon-
védelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasdhoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az &rintettet kérelmére az Adatkezeld tajékoztatja arrol,
hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-e.
Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait és kozli vele
a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;
a kezelt személyes adatok tovabbitésa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a har-
madik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megorzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak szem-
pontjait;
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvénye-
sitése modjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasanak eseten annak tényé¢t €s
az érintett személyes adatainak kezelésével sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eldirason alapulo, Kkételezo adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo hozzaférési
joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasaval
garantélja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatarozata
nem zérja ki (pl.: adatok zért kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviseloje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratré] torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrol, hogy annak folyaman
masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat - kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha
az az adatkezelés céljaval osszeegyeztethetd, az Erintett 4ltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes
adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizdtt nyilatkozattal kiegésziti (a
tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel mentesiil a helyesbités kitelezettsége alol, ha



a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem
allapithat6 meg.
Ha az Adatkezel az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az
adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozaséhoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason til
egyeb adatkezelési miiveletet kizarlag az érintett Jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben,
illetve nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.
Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,
ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalan-
sagat, ¢s a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget
kizaréan nem allapithato meg, a fennall6 kétség tisztazasanak idétartamara;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezel6
rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok tor-
Iése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennal-
lasénak id6étartamara;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy
kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen
vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve Jjoger0s lezarasaig;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése sziikséges a
Jogi eléirasban meghatarozott idétartamig.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet eldzetesen tajekoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha
az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
a torvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
torvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatérozott idStartama eltelt, vagy
Jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs misik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlé-
sét kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése Jogszabalyi eldirason alapul (kitelezd adatke-
zelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatésag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatoz4sara meghatarozott idétartam eltelt.
Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, t5rlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozaséra vonatkozs
kérelmét az Adatkezel§ elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
az elutasitas tényérdl, annak Jjogi és ténybeli indokairdl, valamint
az érintettet a térvény alapjan megilletd Jjogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarél,
igy kiilénosen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen ada-
tok kezelésének korlatozasira vonatkozo jogat a Hat6sag kdzremiikodésével is gyakorol-
hatja.



A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tijékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl
¢s annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen
intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok
kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgélatat kezdeményezheti az Adatkezel intézkedése jogszeriliségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvé-
nyesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatésagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendel-
kezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyi eldirasokban meghatarozott el6irasokat.

14.7. A birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsiaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a személyes adatait
a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozott elbirdsok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.
A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes tdrvényszék
elott is megindithatja.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsig az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitia és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanisitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hatdroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrél is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarolag az Adatkezeldre vonatkozo jogi kéte-
lezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvev$ vagy harmadik személy jogos ér-
dekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi el6-
iras rendelte el;
a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kbzvélemény-kutatis
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
hatalyos jogszabalyi eléirasokban meghatarozott egyéb esetekben.
Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiti mindazokat, akik részére a
tiltakozassal €rintett személyes adatot kordbban tovébbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezeld a
kivizsgalasra rendelkezésére all6 hatariddt elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé
utolsé napjatél szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.



14.9. Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel6
felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld.

15.Adatbiztonsdgi intézkedések
Az Adatkezeld az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel6 szintl biztonsagat — igy kiilonosen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.
Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdm( mellékletében meghatarozott tartalmi nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése sordn dltala megismert személyes adatok bizalmassaginak megdrzésére vonatkozo
titoktartasi kotelezettségét.
Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel rendszer) jogosulatlan személyek éltali
hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében
az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt ira-
tokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kitotten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik
meg;
az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzafé-
rést biztositd munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordo-
zo6ikhoz kizarélag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;
a személyes adatot tartalmazé papir alapti, manualis kezelésii iratokhoz kizirdlag az azok ke-
zelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;
az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évo irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot el-
14t6 szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarolag tevékenységével
tsszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;
az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a sze-
mélyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden
alkalmazott a ,, Tiszta asztal, tiszta képernyd™-elv alkalmazasaval kételes gondoskodni:

- aziigyintézés id6tartama alatt kizarélag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatke-
zel6 altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kiza-
rolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok
lehetnek megnyitva a képernyon;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem sziikséges alkalmazéasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen lévo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy térvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felha-
talmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmaz¢ iratot az Adatkezel6to] kivinni — a munkakori feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizardlag az intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalma-
zott ebben az esetben is kiteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;

a passziv kezelésben 1évo iratok archivalasat az Adatkezel6 Iratkezelési Szabélyzataban meg-
hatarozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbi-
akban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, orzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte
utan térténhet meg;



- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetden a
Levéltar felelos;

az adathordozok, adatkezeld €s informatikai eszk6zok biztonsagarol fizikai védelmi intézkedé-
sekkel is gondoskodik.

Annak biztositisa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatira jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az
adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok
Jjogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan
személyek altali, adatatviteli berendezés ttjan torténd hasznalatdnak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoft-
ver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kivetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedallitisa és
alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasz-
nalatan keresztiil engedélyez;

az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasin és az Adatkezeld altal
munkavégzeés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkézén viruskeresé és virus-
irtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert miiksdtet.

Annak érdekében, hogy utolag ellendrizhetd és megéllapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
id6pontban, ki vitt be az adatkezelS rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megallapithatd legyen,
hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,
illetve bocsétottik vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a feliigyelete,
irdnyitasa alatt lév6 informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi,
amely megfelel6 naplozasi funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az adathordozé
szallitisa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasa megvalosithat6 legyen

a személyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint
az ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitdsdhoz kapcsoléddan kotele-
z6en alkalmazandé tovabbi védelmi intézkedéseket — mint péld4ul: az adathordozé fizikai
védelme, titkositds — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biz-
tonsagi Szabalyzat), az el6irasok betartasit rendszeresen ellenérzi;

a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozdt
tartalmazd mobil eszkézon a munkavégzéshez kapesolodd informaciok védelmérdl azok
f4jl- vagy taroloszinti titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezel6 feliigyelete aldl torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitisa esetén) megeldzden gon-
doskodik az adathordozé visszaallithatatlan moda térlésérol.

Annak érdekében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithatd legyen, illetve
miikddoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az ltala tizemeltetett,
a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évd informatikai rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi
mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét az Adatkezeldé az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

16.Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejeben barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiils6 személyek eldl elzart, védett teriiletein kizardlag a
belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara munkat végzo,
szerzOdott partner Kizarélag az intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben
szObeli — engedélyével, s az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.



A nyitvatartdsi idén kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
intézményvezetSt minden esetben eldzetesen tajékoztatmi kell.
Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre irAnyuld szerzédéses jogviszonyban allo személyek (pl.: iizemelteto,
karbantartd, stb.) az adott helyiségben, terilleten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett
tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.
A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zérhaté helyiségeket, ha nem tartozkodik mér benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsat kovetden minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.
Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem
elemeit (zarhato nyilaszarok, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott
szabalyoknak megfeleloen hasznalja.
Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitisanak megvaltoztatasa, mint példaul:

az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztasa,

az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, po-

zicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kiteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvéntartds és az elektronikus napld
Az Adatkezeld a kezelésében 1évo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrdl a Szabdlyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartist vezet, melyet a
Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetésége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informéaciés rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési mitvelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fenticknek megfelel® elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete ala
tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében
kovetelményként elbirja; jogszabaly altal kijelslt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett,
kézpontilag biztositott elektronikus informécidés rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje
biztositja.
Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének ellenGrzése, az
adatbiztonsagi kivetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerhetdk meg
és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytato
személy és szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezelé az elektronikus naplo
tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.
Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat
a kezelt adat torlését kivetd tiz évig kell megorizni.

18.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, el6zetes konzultdcio
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.
Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t kdteles bevonni.
Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimélis tartalommal kell
elkésziteni:
az adatkezeléséhez flizddo jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjeld-
lésével);
az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétlentil sziik-
séges és alkalmas voltanak bemutatéasa;



annak vizsgilata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés
az érintett jogait aranyosan korlatozza.
Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezelés megkezdését megelzoen felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.
Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valoszinisithetoen az érintetteket megilleto,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazatl
adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzoen irasban elemzést készit arrdl, hogy a
tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatasokat fog
gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatsvizsgalat).
Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockézatok leirasat
és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz8d6 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaré kockazatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének
hianyaban — magas kockézata lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek
mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzoen
konzultaciét kezdeményez a Hatésaggal (a tovabbiakban: el6zetes konzultacio).
Az Adatkezeld az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.
Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el6zetes konzultaciot az adatkezelést
eléird jogszabaly elokészitdje folytatja le.
19.Az adatvédelmi incidensek kezelése
Az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd altal kezelt
adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrol valé tudomésszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatoséagnak.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:
az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetseges — az érintettek koirét és hozzavetd-
leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges mennyiségeét;
az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyijtasara kijelolt mas kapcsolattarto
nevét és elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — in-
tézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészindsithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.
Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre
szakmai tamogatast biztosit.
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazatii adatvédelmi
incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas kockéazatinak mindsiti,
az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az
érintett tajékoztatasat jogszabalyi eldirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja eld a tijékoztatas
késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezelt a tdjékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.
A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szereplé tovabbi informaciokat.
Amennyiben az érintett kdzvetlen tajékoztatisa csak az Adatkezeld aranytalan erdfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek reészére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd megfeleld



tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki 4ltal hozzaférheté — modon kozzétett informaciok utjan
biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld 1atja el.

Az adatvedelmi tisztvisel6 elérhetségi adatait az Adatkezelé a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

12.)Kozérdekii adatok kezelése

21.A kézérdek(i adatok megismerésének dltaldnos szabdlyai

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakére, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kételezéen igénybe veends vagy mas modon ki nem
elégithetd szolgaltatast ny(jto szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem min6siilé adat.

Az Adatkezel® hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyulé eljaras soran készitett vagy rogzitett, a
dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz ¢vig nem nyilvanos, amennyiben mas
Jogszabaly ezen idétartam tekintetében eltérden nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat
megismerés¢hez €s a megismerhetoség kizarasihoz fiiz6dd kozérdek salyanak mérlegelésével — az
intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdeki vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a minésitett adat védelméré] sz616
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

22.A kézérdekid adat megismerése irdnti igény

A kozérdekd, illetve kdzérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnt szoban, irdsban vagy elektronikus uton
barki igényt nyujthat be az Adatkezel§ elérhetéségein.

A megkereséseket az intézményvezetd szaméra kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos feladatok
jogszerli végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozd dontés meghozatalaban, valamint az eldirasoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztvisel sziikség és igény szerint szakmai tamogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Adatkezelé felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha t6rvény mdsként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a mésolatkészitésért megallapithato koltségtérités megfizetéséhez
szilkséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényl6 személyes adatait
haladéktalanul t6rélni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igénynek a kérelmet kivetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentés terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, ez a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igénylot az igény
kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatdl fiiggetleniil az
igényld masolatot kaphat. A masolat készités kéltségtéritésének Ssszegérél az igénylot az igény teljesitését
megeldzden tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a keért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forrds megjelslésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati
lehetdsegekrol valo téjékoztatdssal egyiitt, 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrsl az Adatkezelé jelen Szabalyzat 4. szami mellékletében
meghatdrozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben Jjanudr 31.-ig tajékoztatja a
Hatosagot az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairél.



23.Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezen kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letsltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjdbdl is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (elektronikus kozzététel). A
kdzzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

A kozzétételre szolgalé honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok egyedi
igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltérben nem rendelkezik — a honlaprol nem
tavolithatok el.

A kézérdekli adatok elektronikus forméaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl az
intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdeki informéciok, adatok helyességéért az
intézményvezetd felel.

13.)Specialis rendelkezések

24. Munkavégzéshez biztositott adatkezels eszkbzok magdncélu haszndlata

Az Adatkezelé a munkavégzéshez biztositott szamitéstechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkozok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a munkavégzéshez hasznélhatjak,
ebbdl kivetkezden azok magancéli hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelSsre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalméat az Adatkezeld,
mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezel$ elézetesen tajékoztatni koteles az alkalmazottat
azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és
az annak soran alkalmazott eszkdzok, médszerek nem jarhatnak az emberi méltosidg megsértésével. Az
alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést megeldzoen
az eszkoz hasznalatdra jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és idépontjardl eldzetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkozon tarolt adatokba torténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott és hozzjarulasa elbzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irasos
hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra atadott eszkozon magancély, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehetbségeinek megfelelden szeparalt
médon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: killdn konyvtarban vagy adathordozon) térolja, s errol az
ellendrzés elétt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa elott magancéld, illetve
személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy
elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartésa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok
tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért felelosseget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését
megelézden az adatthordozo tartalmat az Adatkezel6 az adatok visszaallithatatlansagat garantald torlési
eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre
(pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

14.)Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiaddsa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig €rvényes.

A Szabélyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkovetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi dllomanyaba tartoz6 személy sérti meg, akkor az
intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja ajogi 1épések megtételének
indokoltsagat és megteszi a szilkséges intézkedéseket.



Jelen Szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg a 2018. 03. 26.-4n hatalyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.



15.)Mellékletek

25.1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomésul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakér Aldiras




26.2. sz6mu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok
tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei®:

Adatvédelmi tisztviselS neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kdre:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotds alkalmazasra keriil-e?
(lgen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések™’:

Adatvédelmi incidensek adatai'’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai'?:

5 Adatkezelésenként kitlon tablazat toltendo!

6 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezeldt is.

7 Amennyiben torténik adattovabbitas.

8 Ideérive az adattovabbitast is.

9 Amennyiben ismert.

10 Az adatkezel altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalanos leirasa.

11 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatasai
¢s a kezelésiikre tett intézkedések.

12 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagad6 intézkedések jogi és ténybeli indokai.



Adatfeldolgozéi nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és
elérhetdségei®®:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei®®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'’:

Nemzetkézi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkézi szervezet'®:

Adatbiztonsagi intézkedések:

13 Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablézat toltendo!

14 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

15 Amennyiben relevéns.

16 Az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviseldje.

17 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel6 megbizta.

18 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

19 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.



27.3. szamu melléklet
Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodajaval (a tovabbiakban: Munkaltato) fennalld
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jut6 informaciokat, igy kiilonésen az
Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. méjus 25.-t6] hatélyos, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolé (EU) 2016/679 rendeletében
(GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.) alapjan
személyes adatoknak mindsiilé informaciokat bizalmasan, johiszemiien és tisztességesen eljarva, a
Munkaltato altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartaséval
kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal térténd megszerzése, hasznositisa,
masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sertené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleloségéért
a vonatkozd, hatalyos jogszabdlyi el6irasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval feleldsséget véallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen modon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltatd elzetes és kifejezett
irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozldm azok megismerésére nem
Jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy
barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem készitek engedély nélkiill masolatot, valamint, hogy
minden ésszerli eldvigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsdgos kezelése
érdekében.

Tudomaésul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetbjogi
felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megertettem és tudomasul vettem.

Kelt: Oroshaza, 20

alairds



28.4. szdmu melléklet — Kozérdekd adatigénylések nyilvdntartasa

Adatigénylés
idépontja:
(détum)

Adatigénylés targya:

Az elutasitas indoka:




ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezeld neve: Oroshaza Véros Onkormdnyzata —|
Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodija

Adatkezel§ elérhetéségei: 5900 Oroshdza, Lehel utca 23.

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhet§sége: info@vfkdatapro.hu

A nyilvéntartds legutolsé mddositisinak 2024, januar 4.

datuma: ]

Jelen dokumentum célja, hogy az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus
25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél sz616 (EU)
2016/679 rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet) 30.
cikkének (1) bekezdésében, valamint az informéacids dnrendelkezési Jogrél és az informécioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvényben (Info tv.) foglalt eléirasoknak megfelel6en az Adatkezeld, az altala a
felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrél  torténé  nyilvantartis  vezetési
kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartas tartalmazza az Adatkezeld mindenkori, aktualisan folytatott adatkezeléseirsl
egyesevel a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld informéciokat. A nyilvantartas aktualizalasardl
¢s mindenkori hatalyos valtozatanak papir alapon térténd megérzésérdl Adatkezeld koteles gondoskodni.
A viltozasok atvezetésének idépontjat jelen oldal tetején szerepld tablazatban a nyilvéantartas legutolso
modositasanak datuma jelzi.



Adatkezelés megnevezése:

1 Weboldalon megjelenitett kép- és videdfelvételek

Az adatkezelés célja:

A weboldal latogatoinak tdjékoztatasa.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepld, azonosithatd, felismerhetd természetes

személyek.
Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmaésa.
Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkdzi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacios nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban el6irtak szerint dnkéntes hozzédjarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat (torlés kérése) kovetben egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal t6rlésekor.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A weboldal adminisztracios feliilete, valamint a weboldalt kiszolgalo
informatikai eroforrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.

Adatkezel6 a feliigyelete ald tartozo, a rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznalhaté informatikai eszkdzok (pl.: munkadlloméasok) mindegyikén
azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer tizemeltetésével 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:




Adatkezelés 2. Erdeklédés, kapesolatfelvétel soran kezelt személyes adatok
megnevezese:
Az adatkezelés célja: | Az érdeklddo tajékoztatdsanak biztositasa.
Erintettek kore: Adatkezel6vel kapcsolatba 1€p6 természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kore: A kapcsolattartasra az alabbi adatok koziil az tigyfél altal onkéntesen megadott
adatok:
e név (kapcsolattartd vagy cég neve),
e email cim,
e telefonszam,
¢ cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL térvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak
szerint dnkéntes hozzajarulason alapuld adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idopontja:

Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszeriien igény érvényesitheto,
annak igazolhatésaga céljabol legfeljebb 5 éven beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Az adatok kezelése az Adatkezel6 altal hasznalt levelezo rendszerben, illetve
telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil
rogzitésre, illetve torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, a levelezo rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhato informatikai eszk$zok (pl.: munkaallomasok)
mindegyikén azonositas ¢s hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer tizemeltetésével 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.

Az érdekl6ddk személyes adatait tartalmazo papir alapu adathordozokat
Adatkezel az Iratkezelési Szabalyzatdban meghatarozott eldirasok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizar6lag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzatérés korlatozas,
megtagadas indokai:




| Adatkezelés
megnevezése:

3 Szerzédéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld szerzddéses partnereinek nyilvantartéasa, partnerekkel valé
kapcsolattartds biztositdsa, tovabba jogszabalyi kitelezettség teljesitése.

Erintettek kore: Adatkezeld szerzddéses partnerei
Kezelt adatok kore: A szerzOdéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapcsolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik torténd kapcsolattartashoz,
a szerzddés jogszeriiségének igazolasahoz (pl.: atlathatosagi nyilatkozatok),
tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitdsdhoz sziikséges
adatok koziil az alabbi adatok:
o név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartoja neve),
e lakcim,
e adoOszam,
e email cim,
e telefonszdm
o vallalkozoi nyilvantartasi szam,
e vallalkozoi adészam.
e bankszamlaszam,
e TAIJ szam,
e Sziiletési hely, id0,
e Személyi azonositd szam.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-€?
Adattovabbitas - Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): - Nemzeti Ado- és Vamhivatal
- Gyermekorvos, védonod
- Munkaegészségiigyi vizsgald orvos
- Gybgypedagogusok
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény,
miiveletek jogalapja: a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény,

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
térveny,

e 2 kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL torveny,
a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V. térvény,

e az informacids onrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsagrol
52616 2011. évi CXIL. torvény,

e az adozas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

A kezelt személyes
adatok térlésének
idépontja:

A szerzddések jogszabalyban meghatarozott megdrzési ideje 10 év.

A szerzddéskotéshez kapesolodo atlathatosagi nyilatkozatok megdrzése a
szerzddésbdl eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerzddés teljesitéséhez kapesolodo pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
meg6rzési ideje 5, illetve az ado6iigyi onellendrzés biztosithatosaga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi €s
megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerzddott partnerckkel torténd kapesolattartas az Adatkezel® altal hasznélt
levelezd rendszerben, illetve telefonon vagy irdsos formaban, levélben
torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.




Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a szerzédésekhez kapcsolddo adatok
feldolgozasat, kezelését szolgalo helyi, illetve kozponti lizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosité informatikai eszkdzik (pl.:
munkaéllomésok) mindegyikén azonositas &s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonséagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassdganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A szerzbdéses partnerek személyes adatnak minésiild adatait tartalmazo papir
alapl adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatérozott eldirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel® zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallal6i férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:




Adatkezelés
megnevezeése:

4. Koznevelési feladat ellatasihoz kapesolodé adatkezelés — ella-
tottak nyilvantartisa

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kitelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)

Erintettek kore: Adatkezeld altal biztositott ellatas igénybe vételére jogosult természetes
személyek
Kezelt adatok kore: A koznevelési térvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve torvényes

képviseloik alabbi adatai:

e gyermek neve,
neme,
sziiletési helye és ideje,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
oktatasi azonositd szama,
anyja neve,
lakéhelye, tartdzkodasi helye,
allampolgarséaga,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehéz-
sége ténye,
e jogviszonya adatai,
sziil6 telefonszdma.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

A jogszabalyi kitelezettség alapjan vezetett kozponti nyilvantartasokhoz
kapcsolédd, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei, tovabba
jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntarto), eljaro hatdsagok.

- Magyar Allamkincstar

- Nemzeti Ad6- és Vamhivatal

- Oroshaza Véros Onkorményzata

- Oktatasi Hivatal

- Koznevelési Informaciés Rendszer

- POK Békéscsaba

- Kormanyhivatal

- Békés Megyei Szocialis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyer-

mekvédelmi Szakszolgalat
- Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladse-
gitd Szolgalata

- Birosag

- Gyermekorvos, védond

- Altalanos Iskoldk

- Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

- Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Oroshézi Tagintézménye

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
térvény

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idopontja:




Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a felligyelete ala tartozd, az ellatottak adatainak feldolgozasat,
kezelését szolgalo helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kdzponti
lizemeltetésti szakrendszerekhez hozzaférést biztosité informatikai eszkdzok
(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok ltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

Az ellatottakkal, illetve torvénves képviseldikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazo papir
alapa adathordozokat Adatkezelo az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:




Adatkezelés megnevezése:

5. Rendezvényen rogzitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tdjékoztatdsa, az intézmény, illetve az 4ltala szervezett
rendezvények, programok népszertisitése.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazisra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Oroshéazai regionalis média

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban el6irtak szerint nkéntes hozzajaruldson
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozz4jarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kovetben egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, megbrzését szolgalod informatikai eszkdzok (pl.:
munkadllomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer tizemeltetésével 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:




Adatkezelés
megnevezése:

6. Allaspilydzatra jelentkez6k adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezelé miikodése folyamatos biztositasahoz sziikséges humanerdforras
biztositasa, a munkakor betoltésére alkalmas (megfeleld kompetenciakkal
rendelkezd) palydzo kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezeld meghirdetett allaspalyzataira jelentkezd természetes személyek.

Kezelt adatok kore:

Az 4llashirdetésre jelentkezdk beazonositasahoz, a veliik torténd
kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betdltésére valo alkalmassaguk
eldzetes elbirdlasihoz sziitkséges alabbi adatok:
e fénykép,
vezetéknév/utdnév,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, ido,
csaladi allapot,
allampolgarsag,
allando lakcim,
ideiglenes lakcim (tartozkodasi hely),
telefonszam(ok),
e-mail cim,
onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazolo dokumentumok.
erkolesi bizonyitvany masolata

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezel€si
miiveletek jogalapja:

1. akoézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény

2. a munka torvénykdnyvér6l szold 2012. évi . térvény

3. az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
52616 2011. évi CXIL. térvény

A kezelt személyes

A benydjtott dllaspalyazat elbiralasat kivetden sikertelen palyazat esetén a

adatok tdrlésének palyazo szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

id6pontja: Amennyiben a palyazo nem veszi at azokat, akkor Adatkezel6 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozésara, kezelésére

intézkedések: szolgald rendszerhez torténd hozzaférésre haszndlhatd informatikai eszkdz6k

(pl.: munkaalloméasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitéscvel,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

Az allaspalyazatra jelentkezok személyes adatait tartalmazd, kinyomtatasra
keriilt papir alapii adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban

meghatéarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.




Az iratokhoz kizar6lag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaldi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaftérés korlatozas,
megtagadds indokai:




Adatkezelés
megnevezeése:

7.

Munkavaillalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6, mint munkaltatd jogszabalyban eldirt munkaviszonnyal
osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
humaneréforras menedzsment feladatainak timogatésa.

Erintettek kore:

Adatkezelé munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonosito adatai (tdrzsadatok), valamint
a munkaviszonnyal &sszefliggd egyéb adatok:

munkavallalo neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;
allando és ideiglenes lakcime;
allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;
oktatasi azonosité szama;
pedagdgusigazolvanyanak szama;
munkakor, beosztas, telephely, felvétel id6pontja;
adoszam

TAJ szam

bankszamlaszam

el6z6 munkaviszonyai

eltartottak adatai

onéletrajz

e-mail cim

telefonszam

erkolesi bizonyitvany

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Koznevelési informécids rendszer alkalmazotti nyilvantartas
Egészségiigyi dolgozok miikddési nyilvantartasa

Kozszolgalati alapnyilvantartas

Adatkezeld szerzddéses foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd partnere
(lizemorvos);

Adatkezel6 munkavédelmi szolgéltatd partnere

Nemzetkdzi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérsl szold 2012. évi 1. térvény

a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. térvény

az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIL torvény

az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény

az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésé-
16l és védelmérol szol6 1997. évi XLVIL torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz616 1993, évi I11. tor-
vény

a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdz-
miivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény

a nemzeti kdznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény




A kezelt személves
adatok torlésének
idépontja:

Adatkezeld, mint munkaltaté a munkaviszonnyal 8sszefliggd adatokat a
hatalyos jogszabalyi el6irdsok alapjan korlatlan ideig kiteles meg6rizni.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel§ a feliigyelete ala tartozo, a személyligyi nyilvantartas adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgalo helyi, illetve kdzponti iizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzatérést biztosito informatikai eszkdzok (pl.:
munkadllomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével 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 foglalkozas-egészségiigyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakor, beosztas)
tovabbitasat a személyiigyi nyilvantartas alapjan a szolgéltato felé Adatkezeld
személyesen, elektronikus ton (email), postai Gton vagy telefonon végzi.

A személyligyi nyilvantartas munkavallalok személyes adatait tartalmazo
papir alapti adathordozdit Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zért teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizérélag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadés indokai:




Adatkezelés
megnevezeése:

8. Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és infokommu-
nikdcios eszkozon tarolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai ¢s
infokommunikacids eszkdz biztonsagos lizemeltetése.

Erintettek kore:

Adatkezeld elektronikus adattarolot tartalmazo, mobil munkadllomas vagy
eszkdz hasznalatara jogosult munkavallaléi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszk6zon 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
miiveletek jogalapja:

A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (kiilondsen: 196-197.§.-
al).

A kezelt személyes
adatok torlésének

Az Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikacios eszkéz munkavallalo altali leadasanak idépontja.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, az altala hasznalt informatikai

intézkedések: rendszerekhez torténd hozzaférésre hasznalhato informatikai eszk6zok (pl.:
munkaéllomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével €s a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.
Az illetéktelen hozzaférés megel6zése céljabol az eszkozok hozzaférési- €s
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon) valamint az
eszkdzokbe beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozdkon titkositott
adattarolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaféres

korlatozas,

megtagadas indokai:




Munkakori leiras minta



8. sz. melléklet 2°

Név:

Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda
Alkalmazas minésége: Igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szama: A mindenkori térvényi szabalyozasnak megfelelden.

A vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat a kételezd Oraszam ¢s a teljes munkaidé kozotti
idoben koteles ellatni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje:
Kétetlen munkarend szerint.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként felelds:
> az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért,
> az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:
» a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat
> a vezetési funkciokat a helyetteseivel és az ovodapedagogus/telephely-vezetskkel
koordinalva gyakorolja

Dont:
» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:
» Az intézmény képviselete, melyet esetenként az iigyek meghatarozott kérében az
ovodapedagogus/telephely-vezetdkre atruhdzhatja.
> Felelos vezet6ként tervezi, iranyitja, ellenérzi az intézmény szakszerd és trvényes
miikodését:
- apedagbgiai programnak megfelelé oktaté-neveld munkst
- az alkalmazottak munksjat,
- biztositja az ésszerli gazdalkodast.

Feladat- és hataskire:

a szilléi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés
a nevel6testiilet és az alkalmazotti kozdsség vezetése

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

YVVYVYVY

*® A Dajka és a Pedagogiai asszisztens munkakari lefrasanak mintajat modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatarozat
6. pontja



>

az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, mindsitésben a pedagdgusok teljesitmeny-
értékelésével kapcesolatos feladatokban valo részvétel

Kizarolagos jog- és hataskore:

>
>

>

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmeny miikodésével kapcso-
latosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-dban meghatarozottakon til felel:

»

»

A7
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az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonke-
zel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az eredményes-
ség kovetelményeinek érvényesitéséert

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informéacidszol-
galtatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert, hitelességéért

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasacrt
az alkalmazottak munkahelyi kériilményeire vonatkozo kérdések megoldasacrt

az intézmény kiilsd szervek elétti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

a kéznevelési intézmények informécios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodd kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgdltatdsért, a kiilonds kozzétételi, vala-
mint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon torténd ella-
tasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szaba-
lyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, a megfeleld irattar kialakitasacrt és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért

Taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa:

»

VVVYVYVVYY
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Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az 6vodaba jard gyermekekkel kapcsolatos valamennyi teve-
kenységet:

- az 6vodai befratasok megszervezése, lebonyolitasa.

- beiskol4zas/iskolaérettségi vizsgalatok lebonyolitdsa.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés megszervezese.

Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinalasa.

Szakmai bemutatok megszervezeése.

Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

A telephelyek nyari zérasi rendjének el6készitése, egyeztetése.

Az 6vodapedagdgus/telephely-vezetdk éltal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyasa.
Az éves koltségvetés megtervezése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a gondozas és a nevelé-oktaté munka zavartalan
végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa.

Az dvoda iizemeltetésével, karbantartasaval és feldjitasaval kapcsolatos munkak felmé-
rése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvénycben, rangsorolva a beszerzése-
ket.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellenorzése.



» Adoézassal kapcesolatos intézményi feladatok ellatasa.

> Statisztikai adatszolgaltatas elvégzése.

» Bgylittmiik6dés az dvodai sziil6i kozosségekkel, a munkavallaloi ¢rdekképviseleti szer-
vekkel.

» Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

Jogkor, hataskor
» A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szdmara biztositanak, eldirnak.
» Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendérzéséhez, melyet 6nmaga
1s kérhet.

» Az értékelésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Oroshaza,

Ph.

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

munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, és maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Oroshaza,

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

munkavallalo



Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezese: Igazgato6 helyettes (Altaldnos helyettes)
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Ovodai foglalkozasainak szdma: A mindenkori  torvényi  szabalyozéasnak

megfelelden.

> A 2023. évi LI torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a mindenkor hatilyos
kormanyrendeletek alapjan.

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kdvetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetes.

Az intézményben vald tartézkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabdlyozott
munkarendnek megfelelden
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezetd és az dltalgnos helyettes, valamint az évodapedagogus/telephely-vezetdk kozolti
munkamegosztds:

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
Az lgazgaté tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az 6vodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az lgazgatd lat el:
- az intézmény szakszer(i €s torvenyes miukddeése,
- vezetési funkciok koordinalasa az ()vodapedagégus/telephely-Vezetékkel.

FGbb feleldsségek és tevékenységek asszefoglalasa:

« Rendszeresen egyeztet az Igazgatéval minden kérdésben.

« Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenbrzések elvégzése,
segitése.

o Az Intézményi onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési eljarashoz
kot6do tevékenységek végrehajtasa.

« Intézményi Onértékelési Csoport vezetcse

o Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

oRészt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvalositasaban, valamint

nyomon kéveti a fenntartasi id6szakot

o A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapesolattartasra torekszik.

o Segitséget nyujt a nevelési év rend] ének munkatervi kidolgozasaban.

o A nyari ligyeleti rendet megszervezi.

o Felkérésre képviseli az ovodat, az ott elhangzottakrol beszamol az Igazgatonak.

o Ell4tja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitdsukban.

o Nyomon kéveti a gyermekek felvételet, atvételét; gyermeklétszam véltozast.

o A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kozremiikodik.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

o Az igazgat6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

o Részt vesz a Jogyakorlat fejlesztési team munkajaban.



Ellendrzési jogkore kiterjed

- Az dvodapedagogus/ telephely vezetSk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
- A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellenérzése és koordinaldsa.
- Szabadsagolds, taléra nyilvantartas és jelenléti iv ellenérzése évente.

Tantigy-igazgatasi feladatok

A vezetd iranyitisdval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

* Az 6voda torzskonyvének vezetése.

A gyermekcsoportok kialakitdsa.

* A pedagégusok és technikai dolgozok beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

A mulasztasi naplok vezetésének ellenérzése telephelyenként.

» Az éves statisztika elkészitése.

A munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasanak ellendrzése, szemle
Jegyzokonyvek bekérése.

A nyari ligyeleti rend elkészitése.

» Nemzeti é€s 6vodai iinnepek megszervezése.

Gazdalkoddsi feladatok

o Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a mitkodéshez sziikséges eszkozok
beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.

o Koordindlja a pélydzatokon nyert tamogatasi Osszeg felhasznalasat a neveldtestiilet
véleményével egyetértésben.

Havonta koveti:

- a helyettesités, tilora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok 6sszesitésének ellendrzését,
- szilkséges mindennem adatszolgaltatést.

Munkaiigyi és mitkidési feladatok

- A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

- Tovabbitja az igazgaté felé a telephelyenként sziikséges javitasi munkalatokat.

- Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltarozés elvégzését és a kapcsolodd szabalyok
betartasat.

- Osszegylijti az éves szabadsagolési terveket.

- A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Felel6s a 2. szamu bélyegz6 hasznalataért.

- Az ellenbrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgaté intézkedéseinek
végrehajtasarol.

- Egyitittmiikodési tervek készitése

- Avezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

- A dolgozok munkaviszonyabdl eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

- A vezetd irdnyitdsaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a tanligy-igazgatdsi munkat

- Elkésziti a munkatigyi statisztikdkat

- Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését



- Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért

Tervezés

« Miikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értckelése
o Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerl
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényestilését.

Vagyoni érdekeltség

s Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

© Felelds a 2 szamu bélyegz6 hasznalataért

. Az ellenbrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasardl.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében elldtando feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovaci6ban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjdn végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvérasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotele-
zettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban foly6 pedagdgiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltet6 eszkdzok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen ondlldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbdzoség elfo-
gadtatasat.

Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igénytl
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specidlis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informacioval bird, a
specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziildkkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédésehez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasz-
tasi naplo, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja cso-
portjaban a megiinneplés maodjat.

Felmeriil probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd ira-
nyitasara

Biztositja a sziilék szaméra, hogy a beiskolazas elott minél t6bb informacidhoz jussanak
(falitjsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feltigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarséval és a csoport dajkéjaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,



A pedagdgiai tevékenységhez kapcsol6do iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilékkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartésa,
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkajaban t6rténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:
- A telephely szakszerii és torvényes mukodtetése.
- Vezetési funkciok gyakorlatban val6 alkalmazésa.
- Nevelomunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.
- Az intézményben futé palyazatok megvaldsitisa, nyomon kovetése.
- A dolgozdk munkaviszonydbol ered6 jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
- A vezetd irdnyitdsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a
telephely pedagégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.
- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsdgokrol.
- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.
- Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.
- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését.
- Vezeti a térzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellend6rzi a csoportnaplékat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- Javaslattevé jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkak erkolesi - anyagi elismerésére.
- A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagégusok munkaidé beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarél, j hagyoményok teremtésérél.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszert hasznalataért.
- Kdzremiik6dik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibds, balesctveszélyes eszkozok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgaté intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagogiai Program hatékonysdgat, a csoportok munkajat
- az Gvodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védénojével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal




- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen _a_taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok
betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztasi naploban szerepld Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — eldre
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megteleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

> Vezetése kizarolag golyéstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitas szabdlyos maédja: tollal egyvonalas athuzas és ald vagy folé irni a helyes adatot.
Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavité eszkozok hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utan).

» A honap utolso munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesito lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

> Az ovodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének 1d6épontjaval €s

a legels6 évig visszakovethetd.

» A gyermek tdvozasakor atlés vonal huzédsaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetjogi felel6sségem tudatdban aldirasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok €s a nyilvantartdsban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Munkakériilmények:

- Kiilon irodaja van.
- Fénymasolo, szamitdgép, telefon all rendelkezésre.

Jdranddsag:
A fizetési fokozatba vald besorolas a mindenkor hatalyos térvényi szabalyozés alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza, ....coovvvvviivienieiiininn

Németh Gabriella
igazgato



A fentieket tudOmASUL VELIEIII: ittt et ennsennrensennesnnennernneens



Munkavéllalo neve:
Munkakor megnevezese: Igazgat6 helyettes (Szakmai helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgato

FGbb feleldsségek és tevékenységek osszefoglaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 ora
Ovodai foglalkozasainak szama: A mindenkori torvényi  szabéalyozasnak

megfelelden.

> A 2023. évi LI tdrvény a pedagogusok 1j életpalyajarol ¢és a mindenkor hatalyos
korményrendeletek alapjan.

> A szakmai helyettes kotelessége a hivatasahoz méltd magatartas kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valo tartozkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen .
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idoben koteles jelezni.

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az Svodapedagdgus/ telephely-vezetdk
kozotti munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
4. Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az dvodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté lat el:
- az intézmény szakszer( €s torvényes miikddese,
- vezetési funkciék koordinalésa az 6vodapedadgus/telephely-vezetokkel,
- nevelémunka irdnyitasa, ellendrzése.

F6bb feleldsségek

@ Rendszeresen egyeztet az igazgatoval minden kérdésben.
« Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal 4ltal meghatarozott ellendrzések
elvégzése, segitése.
« Az Intézményi dnértékeléshez, tanfelligyelethez ¢s a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kot6ds tevékenységek végrehajtasa.
e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirdsaban ¢s megvalositisaban, valamint
nyomon kéveti a fenntartasi id6szakot
. Bels tovabbképzések szervezése
. Szakmai teamek munkajanak irdnyitasa
Egyiittm{kadési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit
. Szakmai munka értékelése
e A dolgozok munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzese.
o A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény pedagdgiai munkdjat
o Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
o Osszeallitja munkatérsi értekezletek témajat
o Eves szakmai ellendrzési tervet készit




Szakmai anyagok készitése

Ellendrzi a szakmai alapdokumentumok el8irasainak érvényesiilését.

Javaslattevé jogkérrel bir az Ovodapedagdégusok, dajkdk erkolcsi-anyagi
elismerésére

Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban,
pedagogiai, mdédszertani kultira kiteljesedésében

Iranyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajat

Az Gvodapedagogusok irasbeli és szakmai nevelémunkajat ellenérzi, jegyzékonyvet
készit. Tapasztalatairl/megallapitasairé] folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegii jogszabalyokat, palyazatokat.

Ellendrzés jogkore kiterjed

o]
O

A Pedagdgiai Program feladatainak megvalosulasara.
Ertékeli és ellenérzi:
- a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok neveld-tevékenységét
- a szakmai programok hatékonys4gat
- a dajkék nevel6munkat segitd tevékenységét.

Gazdalkoddsi feladatok:

Szakmai munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezet6nek.

Tervezés:

18.
19,
20.

21
22,

Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.
Menedzseli az 6voda Pedagogiai Programjat.
Naprakész tdjékoztatassal és aktiv kdzremiikddéssel segiti az igazgatd korszerti
vezetési eljdrdsainak minél eredményesebb érvényesiilését.
Gondoskodik a hagyoméanyok apolasarél, 1j hagyomanyok teremtésérél.
Segiti a szakmai, modszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagvoni érdekeltséo

Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért

Felelds a 2. szamu bélyegzé hasznalataért.

Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az i gazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Kapcsolatok

Rendszeresen egyeztet az igazgatdval minden kérdésben.
Sziiléi Szervezet tilésein részt vesz, segiti munkajat.
Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében elldtando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van

jelen.

Nevelémunkéjat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvarasainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartési kotele-
zettségnek.



Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat (nevelési mod-
szerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nalléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség elfo-
gadtatasat.

— Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényill
gyermekek allapotuknak megfelel6 gondozasat.

A szakellatast biztosité pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatdsahoz sziikséges specidlis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informdaciéval biro, a
specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasz-
tasi napld, csoportnapld, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja cso-
portjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd ira-
nyitasara

Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskolazas el6tt minél tébb informacidhoz jussanak
(faligjsag, szérélapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatdsra alkalmankeént elkiséri a gyermekeket €s feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagégiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcesolattartds, sziiloi értekezlet, fogadéora megtartasa,
Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkajaban torténo részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremikodés

K6rnyezeti neveléssel §sszefliggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszer(i és torvényes mitkddtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban vald alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli irdnyitdsa, ellendrzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvalositasa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, eléjegyzéseket.
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- Elékésziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellenérzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését.
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellendrzi a csoportnapldokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- Javaslattevo jogkdrrel bir az dvodapedagdgusok, dajkak erkdlesi - anyagi elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,
pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, (j hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel0s a leltarozas, selejtezeés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalatéért.
- K6zremiikddik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszk6zok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetéserol.
- Az ellenorzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes feleldsséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az dvodapedagdgusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védonojével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelossége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok
kore nyomtatvany tartalmazza.

felephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok

betartdsa, betartisanak ellendrzése:

YV V VVVYVY V V¥V
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A mulasztisi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.
A gyermekek mulasztasi naploba t6rténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!
Sajatos Nevelési Igény torvényi el6irasoknak megfeleld jeloléssel torténik.
A BTMN jogosultsag megfelel? jel6léssel torténik
A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.
Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)
Hibajavitas szabalyos madja: tollal egyvonalas athiizas és ala vagy f61€ irni a helyes adatot.
Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavitd eszkozok hasznalata tilos!)
A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitis/athtizas félreérthetdséget von maga utédn).
A honap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.



Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idépontjaval és
a legelsd évig visszakovetheto.

A gyermek tdvozasakor 4tlés vonal hiizasaval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, ok4t és azt, hogy hova tavozott.

Biintetjogi feleldsségem tudatiban aldirasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok €s a nyilvantartasban szereplé adatok kozott az egyezdség fennall.

YV ¥V V¥V wvVY

Munkakoriilmények:

- Kiilon irodaja van
- Fénymasold, szamitégép, telefon 4ll rendelkezésre,

Jarandidsdg
A fizetési fokozatba valo besorolas a mindenkor hatélyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ell4tja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

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

Németh Gabriella
igazgato
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Munkavallalo neve:
Munkakdér megnevezése: Igazgaté helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Ovodai foglalkozasainak szama: A mindenkori  torvényi  szabalyozasnak

megfelelden.

» A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpaly4jarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

» A helyettes kotelessége a hivatasahoz méltd magatartds kovetelményeinek betartasa, a
Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

> Az intézményben valé tartozkodss ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idoben koteles jelezni.

A vezetd és a helyettes, valamini az Gvodapedagdgus/telephely-vezetdk kozotti
munkamegoszids:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

Fébb felelfsséoek és tevékenységek osszefoglaldsa:

« Rendszeresen egyeztet az igazgatdval minden kérdésben.

oNyilvantartja és folyamatosan koordinalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasat.
Kapesolatot tart a megfeleld tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az 0 ¢s
kontrollvizsgalatokhoz szilkséges adminisztracios feladatokat, figyelemmel kiséri a
szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.

o Az Oktatasi hivatal illetve Korményhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzeése,
segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodod tevékenységek végrehajtasa.

o Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

oRészt vesz az intézmény palyazatainak megirdsdban és megvaldsitasaban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi id6szakot.

o A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapesolattartasra torekszik.

o Segitséget nyujt a nevelési év rend ének munkatervi kidolgozasaban.

o Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrol beszamol az igazgatonak.

o Ellatja a nevelési értekezletek szervezeési feladatait, segit lebonyolitasukban.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

o Az igazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

Gazddalkoddsi feladatok




o Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a mitkodéshez sziikséges eszkozok
beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.

o Koordindlja a palydzatokon nyert timogatdsi Osszeg felhasznalasat a nevelGtestiilet
véleményével egyetértésben.

Munkaiigyi és mitkodési feladatok

- A munkafegyelem betartdsa, ellendrzése.

- Tovabbitja az igazgato felé a telephelyenként sziikséges javitasi munkalatokat.

- Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolédé szabalyok
betartasat.

- A Sziiléi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Az cllen6rzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
veégrehajtasarol.

- Egylittmiikodési tervek készitése

- Avezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

o Miikddési folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése
 Naprakész tajékoztatassal és aktiv k6zremiikodéssel segiti a vezetd korszerli vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltséo

. Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért
. Az ellenbrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében elldtands feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

Nevel6munkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS pro-
Jektek szakmai-pedagégiai elvarasainak és az intézmény altal véllalt fenntartdsi kotelezett-
ségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat (nevelési mod-
szerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden dnalloan és felelosséggel fej-
leszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbszoség elfo-
gadtatasat.

Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan cllatja a sajatos nevelési igényti gyer-
mekek 4llapotuknak megfelelé gondozasit.

A szakellatast biztosito pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatisahoz sziikséges specidlis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapesolatot tart a gyermekek allapotarol informacioval bir6, a
specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilfkkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesol6dé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ. -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomaényokhoz igazodva kialakitja cso-
portjaban a megiinneplés modjat.



Felmertil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadéba torténd irdnyi-
tasdra

Biztositja a sziilék szdmadra, hogy a beiskolazas elétt minél t5bb informaciéhoz jussanak
(falinjsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlodésének nyomon kévetése

Az dvoda kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos elt6ltésének megszervezése,

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggs feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

A neveldtestiilet, team-munkdjaban térténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikodés

Koérmyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszer(i és térvényes mikodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben fut6 palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd irdnyitdsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a

telephely pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hé végén a hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, el6jegyzéseket.

- Elékésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartdsokat.

- Ellenérzi a csoportnapldkat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.

-Javaslattevé jogkorrel bir az o6vodapedagoégusok, dajkak erkolesi

elismerésére.

- A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felels a statisztikai adatszolgaltatasokért,

- Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsdban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztasat, alkalomszer(i valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok apolasérol, 4j hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, mddszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

- Felelos a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak elldtasaért.

anyagi
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- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kozremtiikidik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellen6rzések megallapitisa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat, teljesitményét.
- Kapesolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érint6
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvoséval, védéndjével
- kapesolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapesolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizélt Felel6sok
kore nyomtatvany tartalmazza.

telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok

betartdsa, betartdisanak ellendrzése:

>

Y

YV ¥ VVVYVY

YV ¥V Y VVYY

A mulasztasi naploban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.
A gyermekek mulasztési naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!
Sajatos Nevelési Igény torvényi elirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.
A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik
A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.
Vezetése kizarolag golydstollal torténik (ceruzéas vagy filctollas/atiit6 jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)
Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athtzas és ala vagy fol€ irni a helyes adatot.
Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszk6zok hasznélata tilos!)
A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athizas félreérthetdséget von maga utan).
A honap utolsé6 munkanapjan az adott honapot le kell zarni.
Ugyan ez vonatkozik a csoportisszesité lapok vezetésére is.
A gyermek adataiban bekdvetkezett véltozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.
Az dvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval €s
a legelsd évig visszakovethetd.
A gyermek tavozasakor atlos vonal hizasaval kihlizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.
Biintetéjogi felelésségem tudatdban alairasommal igazolom, hogy az éltalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartasban szerepl adatok kozott az egyezdség fenndll.

Munkakériilmények:

- Kiilén irodéaja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon ll rendelkezésre.



Jarandosag
A fizetési fokozatba valo besorolds a mindenkor hatélyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgat6é megbizza.

CHOBBAZA, .vmnmmeiissiisins s @i

Németh Gabriella
igazgato
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: ()vodapedagégus/Telephely-vezet(’i
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (ktstt munkaidd): 32 ora

A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

A heti teljes munkaido és a kotott munkaidé kozotti kiilonbség a vezetési feladatok ellatésara
forditando.

Az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kotelessége a hivatdsdhoz méltd magatartas
kovetelményeinek betartdsa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kézvetlen munkatarsa.

Az intézménvben vald tartézkodds ideje: Viltozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelSen.

A vezetd és az dvodapedagogus/ telephely-vezetd kozotti munkamegoszids:

Az igazgaté iranyitasa és ellendrzése mellett, feladata
- Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.
- Az Intézményi Snértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kétéds
tevékenységek végrehajtasa.
- A telephely szakszerii és torvényes miikodtetése,
- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazésa,
- Nevelémunka helybeli iranyitésa, ellendrzése,
- Az intézményben futé palyazatok megvaldsitasa, nyomon kovetése
- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitésének
ellendrzése.
- A vezet§ iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a telephely
pedagogiai, taniigy-igazgatasi munk4jat.
- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit hé végén a hianyzasokrdl, szabadsagokrol.
- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat,
- Sziikség szerint végzi az 1] felvételeket, eldjegyzéseket.
- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellendrzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- Javaslattevd jogkdorrel bir az 6vodapedagogusok, dajkék erkdlesi - anyagi elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.



- Segiti a nevelotestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- Sziil6i Szervezet, alapitvany kuratoriumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tali kis értékii targyi eszkozok
nyilvantartasa).

- Postai kiildemények atvételére jogosito igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjén a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezes.

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerli vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesilesét.

- Tervezi a pedagégusok munkaidé beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyoméanyok teremtésérél.

- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltség:

- Felelés a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaert.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

_ Kézremiiksdik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitdsarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megdllapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziigyi dontések:

_ §zakmai munkéhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezetOnek.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkore kiterjed.:

- Ellenérzi, értékeli a kornyezeti kulturat, az épiilet rendjét, tisztasagat.
- Brtékeli és ellendrzi:

- a Pedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat

- az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi dokumentumok  vezetésével _kapcsolatos eldirdsok  betartdsa,
betartdsdnak ellenorzése:

» A mulasztasi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési [gény torvényi cléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.



A BTMN jogosultsdg megfeleld jeldléssel torténik

A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

Vezetése kizarolag golyostollal térténik (ceruzds vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen

adatban nem elfogadott!)

Hibajavitéas szabalyos médja: tollal egyvonalas athtizas és ala vagy fol€ irni a helyes adatot.

Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszkézok hasznalata tilos!)

A munkasziineti napok és a gyermek évodai Jjelenlétének jelslési formai sem

tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athizds félreérthetdséget von maga utan).

A hénap utolsé6 munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

Ugyan ez vonatkozik a csoportsszesitd lapok vezetésére is.

A gyermek adataiban bekovetkezett véltozasokat tudomésul vétel utan azonnal javitani

kell.

Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idépontjaval és

a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozasakor 4tlés vonal huzasaval kihtzni a gyermeket ¢és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tévozott.

» Biintet6jogi felelésségem tudatdban alairdsommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott

adatok ¢és a nyilvantartdsban szereplé adatok kozitt az egyezoség fennall.
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Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az dvodapedagogusokkal a gyermekeket érintd kérdésekben.
- Kapesolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védonojével.

- Kapesolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal.

- Kapcesolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.

A telephelyvezeté tartos tdvolléte esetén intézkedésre jogosult az altala, arra irasban megbizott
ovodapedagdgus.

A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

- FErintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

- Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kétele-
zettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban foly6 pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nélloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilénbozdéség elfo-
gadtatdsat.

— Az 6voda Pedagogiai programjiban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényt
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozésat.

- A szakellatast biztosit6é pedagogus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatisahoz sziikséges specidlis fejlesztésében.



- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek 4llapotardl informaciéval biré, a
specidlis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsdgos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasz-
tasi napld, csoportnaplo, gyermekek fejlddésének nyomon kovetése).

- AzSZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja cso-
portjaban a megiinneplés médjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba térténd ira-
nyitasara

- Biztositja a sziil6k szamdra, hogy a beiskolazas elbtt minél t5bb informécidhoz jussanak
(falitjsag, szorélapok).

- Aziskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elokészitése

- Gyermekek fejlédésének nyomonkésvetése

- Az 6voda kulturélis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltsltésének megszervezése,

- Atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagégiai tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A szilldkkel torténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

- Pedagogusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- A nevelGtestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiksdés

- Kdornyezeti neveléssel sszefiliggd feladatok ell4tésa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Munkakoriilménvek:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasolé, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosdg:

A fizetési fokozatba vald besorolas a mindenkor hatélyos torvényi szabélyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgat6 megbizza.

Oroshdza, ........ccoooviiiiii i

Németh Gabriella
igazgato



A fentieket tudomasul vettem: — eeereeeseninss



Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal  lekotott munkaidé  (kotétt munkaidd): 326ra
Gyakornok esetén neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (kotott munkaidd):
26 6ra

A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok vj életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Az Ovodapedagégus kotelessége a hivatdsidhoz mélto magatartas kévetelményeinek
betartasa, a Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti €letvezetes.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovéacidban, ahol az intézmény nyertes palyazéként van
jelen.

- Nevelémunkajat a ,.Kompetencia-alapt oktatds™ beépitésével atdolgozott Pedagdgiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagdgiai
elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban foly6é pedagégiai munkat (neveleési modszerek,
szemléltetd eszkdzok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen dnalloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagbgiai programjdban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

— A szakellatast biztosito pedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

— Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informéaciéval biro, a
specialis fejlesztést irdnyito szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziildk szdmara, hogy a beiskolazés el6tt minél tobb informaciohoz jussanak
(faligjsag, szorélapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feltigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elokészitése- gyermekek fejlodésének nyomon kovetése



- Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
- A tanul6- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,
- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziil6kkel torténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- Pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, team-munkéjaban térténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

- Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartésa.

Kiilonleges feleldsséoe
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, b6vitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Vagvoni érdekeltsée:

- Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziievi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiilé gyermekek nyilvantartésa.

Bizalmas informdciok kezelése.

- A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiség-jogait érintd informaciokat megérzi, egyéb
esetben a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 térvényben foglaltak és a pedagdgus etika
szabalyai szerint jar el!

Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elSirdsok:

A mulasztdsi napléban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

A gyermekek mulasztasi napldba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

Sajatos Nevelési Igény torvényi el6irdasoknak megfelelé jelsléssel torténik.

A BTMN jogosultsag megfeleld jelsléssel torténik

A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)



Hibajavitas szabalyos médja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy fol€ irni a helyes adatot.
Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszk6zok hasznélata tilos!)

A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utan).

A honap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

A gyermek adataiban bekovetkezett véaltozdsokat tudomdsul vétel utan azonnal javitani
kell.

Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval és
a legels6 évig visszakdvetheto.

A gyermek tavozasakor 4tlos vonal huzasaval kihizni a gyermeket és megjegyzéskeént
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

Biintetjogi feleldsségem tudatdban alairasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartasban szerepl$ adatok kozo6tt az egyezdség fennall.
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Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon koveti csoportjdban a gyermekek fejlodésct s errél félévente
illetve alkalomszeriien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Nevelotestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudéasa szerint

torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
- Pedagégiai tevékenységével segiti az ovoda és a csaldd egylittmiikodését (szilldi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kézds programok...).

Munkakériilmények:

- Kiilon 6ltozo, tisztalkodasi lehetoség biztositott.

- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, konyvtar, fénymasolé a szakmai munkahoz biztositott.

Jdrandodsadg:

A fizetési fokozatba vald besorolas a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgat6, 6vodapedagogus /
telephely-vezeté megbizza.



Oroshaza, .........oovviiiiiiiie e, "

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:



Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely-vezets
Heti munkaideje: 40 Ora

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

F&bb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazokeént van
jelen.

- Munkéjaval segiti az évodapedagogus Pedagogiai programban foglaltak megvalosito
tevékenységét.

- Az 6vénd mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

- A gondjaira bizott gyermekek teljes korti feliigyeletét dvodapedagogus jelenléte nélkiil is

koteles ellatni, a gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

- Az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan elldtja a sajatos nevelési igényli gyermekek
dllapotuknak megfelelé gondozdsat, segiti a kozos teveékenységekben valo
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztatdjanak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Etelek elékészitése, talaldsa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyoso).

- HACCP rendszer mukodtetetése és higiéniai eldirasainak betartasa.

Heli feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiirdészoba teljes takaritdsa (csempe, szaniterek).
- Fogmosé poharak, fésiik fert6tlenitése.

- Csoport textilidk mosasa, vasalasa.

- HACCP szerinti teenddk és naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

- Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.
- Fertéz6 betegség esetén teljes fertotlenités.
- Idészakonként - havonta - fiiggdnymosds, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa.

Kiilonleges feleldssége:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelostk kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vaevoni érdekeltséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden hasznalja, dllagmegovasukrol gondoskodik.



- Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizesapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztitd és mososzer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kdvetelményeinek betartésa.
- A gyermekekrdl pedagégiai informéaciot, az dvoda belsé életér6l, gazdaséagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

FEllendrzés:

- Naponta ellen6rzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakoriilmények:

- Kiilon 61t6z6, tisztalkoddsi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel k6zosen torténik.
- Munkakor ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Jdrandosdg:

- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kivill ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,
ovodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

OroShAZHL v sy e s S SR

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:



Munkavallald neve:

Munkak6r megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus / Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

A 2023. évi LIL. torvény a pedagoégusok Uj életpalyajardl és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

[smeri az 6voda alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és az 6vodapedagogusok Gtmutatasa alapjan végzi.
A gyermekcsoportban a délutani idoszakban a gyermekek felligyeletét onélléan latja el.
A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésér6l az 6vodapedagogusok iranymutatasa alapjan:
o agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
o akiemelt figyelmet igényldé gyermekek ellatasaban,
o tehetségfejlesztésben,
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasdaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat fele-
l6sségteljesen segiti.
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.
Elokésziti, elrakja az eszkdzoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdze-
inek elokészitésében.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban az étkezésnél, az lt6zeés-
nél, a tisztalkodasnal, a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozéasoknal, kirandulasokon segiti a gyermekek utcai kozlekedé-
sét, a programokon valo kulturdlt részvételt.
A délutan folyaman az évodapedagdgus Gitmutatdsa alapjan segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.
Koézremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitaséban.
Kételes az évodapedagogust haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.
Kisebb balesetnél elsésegélyt nyujt, errdl értesiti az dvodapedagogust és az dvodapedago-
gus/telephely-vezet6t.
A csoportszobaban és kozos helyiségekben esztétikus kdrmyezetet teremt.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken se-
giti a programok megvalositasat.
Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onéalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



- A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit az ovodapedagdgus Gtmutatasa szerint a gyer-
mekekkel gyakorolja.

- Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztra-
ciot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkaidé beosztés alapjan végzi.

- Egyiittm(kodik a csoportjaban dolgozé évodapedagdgusokkal, dajkéaval, szakemberekkel.

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek fejlettségével,
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos informaciot illetéktelen személyeknek
nem adhat.

- A gyermekek 0vodai €letérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 8ket az illetékes 6vodapeda-
gogushoz irdnyitja.

- A gyermekek, a sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilonleges felelosséee

- Felel6s a kijelolt csoportjaban a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmo-
dért.
- FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsséere vonhato

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- Vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbizionsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagvoni érdekeliség

- Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a szertar hasznalati rendjéért.

Ellendrzésére jogosultak

- Az igazgatd, igazgaté helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd.
- A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végez-
hetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo dvodapedagdgusok-
kal és az dvodavezetéssel.

- Az intézmény gyermekei ¢s dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik a
sziilokkel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.
Munkakériilmények

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehet6ség biztositott.
- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertar, konyvtar, fénymasol6 a szakami munkahoz biztositott.



Jarandoésag
- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.
A felsoroltakon kiviill elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,

dvodapedagdgus/telephely-vezeté megbizza.

Oroshaza, .......cc..........

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:



Munkavallal6 neve:

Munkakoér megnevezése: Karbantarté-udvaros
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A mindenkor hatalyos kormanyrendeletek és a Munka Torvénykonyve alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenysépgek

- A telephelyek udvarén és az ingatlanok koriil fiivet nyir, gondozza az udvaron 1év6 névényeket.

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvaran az évszaknak megfelelé munkaélatokat (falevél ge-

reblyézés, bokrok nyesése, sovényvagas, ereszcsatorna tisztitas...)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartozo jardaszakaszt évszaknak megfelelden (falevél soprés, hola-

patolds, jégmentesités.....).

- A telephelyek udvaran a homokozdkban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszotéri eszkozok alatt az itéscsillapito talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakvaltashoz kapcsolodo tizemeltetési, miikddtetési feladatokat, kiilonds tekin-

tettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kdzott.

- Karbantartja a munkavégzéshez sziikséges, altala hasznalt szerszamokat, munkaeszkozoket, gé-

peket.

- Munkavégzés soran tapasztalt rendellenességeket szakmai felkésziiltségének, szakképzettségé-

nek megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetévé, haladék-
talanul értesiti az Ovodapedagdgus/telephely-vezetot.

- A munkaval kapcsolatos mindennemii problémat jelzi az 6vodapedagogus/telephely-vezets-

nek.

Altaldnos magatartasi kdvetelmények

Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkaidé beosztas alapjan végzi.

A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Egyiittmiik6dik az intézmény alkalmazottaival.

A munkakezdésérol és befejezésérol, valamint a telephely munkakézi elhagyasarol az 6voda-
pedagdgus/telephely-vezetét személyesen tajékoztatja.

A munkabol val6 tdvolmaradas okat az igazgatoval a lehet6 leghamarabb telefonon vagy sze-
meélyesen koteles kozolni.

Munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egyéb bels6
szabalyzataiban foglaltakat.

Titoktartési kotelezettség terheli mindazon informacioéra vonatkozoan, amelyekr6l a munka-
végzése soran tudomast szerez.

Fiilhallgato hasznéalata munkaiddben balesetveszélyes, - hiszen igy a kérmyezet hangjai nem
hallhatéak — ezért hasznalatuk tilos!

Kiilonleges felelossége

- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sséere vonhato




- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert.
- Vezetdi utasitisok igényt0l eltéro végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, gyermekek jo-
gainak megsértéséért.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznélataért, elrontasacrt.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Vagyoni érdekeltség

- Leltari felelésséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokeért.
Ellendrzésére jogosultak

- Azigazgato, igazgato helyettesek, 6vodapedagogus/telephely-vezetd.

Kapesolatok
- Napi kapesolatot tart az 6vodapedagogus/ telephely-vezetdvel.

Munkakoriilmények

- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.

Jaranddsag
- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,
6vodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza,

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

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:

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

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdégus
Kozvetlen felettese: Igazgatd

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaido):

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol és a mindenkor hatdlyos
kormanyrendeletek alapjan.

F6bb felelésségek és tevékenységek:

- Feladata a sajatos nevelési igény(i gyermekek komplex gyogypedagégiai ellatdsa, egyéni és
csoportos fejlesztése, a szakért6i véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.
- Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti.



- A szakért6i bizottsdg diagnozisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési eredményei
alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilék hozz4jaru-
lasaval sériilés specifikus felméréseket és adatgytijtéseket végez.

- Az 6vodapedagdgusokkal egyiittmiikddve segiti az 6vodai nevelés célkitlizéseinek megva-
16sitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igény(i gyermekek specialis sziikségleteit.

- Eldsegiti a gyermekek kortars csoportba integralasat.

- A terdpias eszkozoket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a gyerme-
kekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

- A bevezetett eljardsok alkalmazdséra, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat és
a pedagogiai asszisztenseket.

- A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terapids eszkdzoket.

- Rendszeresen megbeszéléseket tart az 6vodapedagégusokkal, pedagégiai asszisztensekkel.

- A gyermekek fejlodésérél és az alkalmazott médszerekrol — irasban és szoban — rendszere-
sen tajekoztatja a sziiloket, igény szerint segit mind ezek otthoni kialakitasaban.

- Aktivan részt vesz a munkakoréhez sziikséges 6nképzésben, szakmai tovabbképzésben,
esetmegbeszélésben.

- Kozremikddik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elhdritasaban.

- Feladatait a nemzeti kéznevelésrél szol6 201 1. évi CXC. térvényben foglaltak szerint, a kiz-
nevelés rendelkezéseinek megfelelden, az orszagos alapprogram és a Pedagdgiai Program
alapjan végzi, 6nalloan és felelosséggel.

- Operativ munkavégzésére a mindenkori munkatervek és a vezetdi utasitasok az iranyadoak.

A neveléssel. oktatdssal lek&tott oraszaman feliil, a teljes munkaidén beliil véezi az alabbi
feladatokat:

- Sziilékkel val6 kapesolattartas, értekezlet, fogado 6ra, tajékoztatok, 6vodai programokon
valo részvétel.

- Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.

- Adminisztraciés munka, specialis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

Altaldnos szabalyok:

- Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint az intézményben letltendd munkaidé alatt
csak az igazgato vagy az igazgaté helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak vagy az igazgato helyettesnek jelezni.

Elvarhato magatartasi kovetelménvek:

- A Pedagodgus Etikai Kodexének elbirasait munkdja soran betartja.
- Hatéskore: Szakmai modszereinek €s eszkozeinek megvalasztisdban - az intézmény Peda-
gogiai Programjanak nevelési célkitlizéseihez igazodva — autondmidval rendelkezik.

Felelossége:

- Eljarasanak szakszertiségéért ¢s korszeriiségéért felel6sséggel tartozik.
- Jogviszonyabol szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni.
- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.



- A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

- Egyiittmikodik az igazgatdval, dvodapedagogus/telephely-vezetdvel, az 6vodapedagogu-
sokkal és az intézmény t6bbi dolgozdjaval.

- Egyiittmiikddik a gyogypedagogusokkal, pszicholégussal, fejlesztépedagdgusokkal.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

- Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, az igazgaté helyettessel, az 6vodapedagogusokkal.

- Kapcsolattartasai soran kételes a szolgalati utat betartani.

- Titoktartas kdtelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrél, ill.
az alkalmazottakrdl szerez.

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérol
sz010 torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jarandésag
- A fizetési fokozatba vald besorolas a mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato, igazgatd helyettes

megbizza.

Oroshaza, ......ccccovvennn.

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

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:

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






Munkavallald neve:

Munkak&r megnevezése: Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjardl és a mindenkor hatilyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fébb tevékenységek:

Az intézmény muikodésével kapcesolatos adminisztracios teendok rendszeres €s alkalman-
ként jelentkez6 feladatait latja el.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen végzi az iratkezelést, (papir és elektronikus for-
maban is) postabontast, kdzponti iktatast, irattari elhelyezést.

Az értekezletek, vagy egyéb megbeszélések soran az elhangzottakrol kérésre jegyzékonyvet
készit.

Figyelemmel kiséri az dvodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, trlapok és iratok, szi-
gorti szamadast nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfeleld tarolasarol, ki-
adéasarol.

Elkésziti az 6vodabol kiildendé anyagokat postazasra, iktatja azokat, gondoskodik az elkiil-
désrél, postakonyvet vezet. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalbodl érkez6 leveleket, kiadva-
nyokat eljuttatja az illetékesekhez.

Tartja a kapcsolatot az dvodapedagdgus/telephelyvezetdkkel, és mas intézményekkel.
Karbantartdsi problémak bejelentését fogadja a telephelyekrdl. Esetleges problémakrol t4jé-
koztatja az igazgatot. Csak a vezetd engedélyével értesithet szakembert (dugulés elharitot,
villanyszerel6t, tavfelligyelot, gazszerelot, telefon szerel6t) a hiba elhéritasara.

Az dvodaba jar6 gyermekekrdl adatot szolgaltat az igazgatonak, igazgatd helyettesnek a sta-
tisztikai jelentés elkészitéséhez.

Elvégzi a KIR informdacids rendszerben a sziikséges adat rogzitéseket, modositasokat.

Az 6voda mikidésével kapcesolatos informaciokat fogadja és tajékoztatja errdl az igazgatot.
A sziilokkel valo kapcsolattartds soran szakszerlien téjékoztatja és segiti a hozza forduldkat.
Munkaja soran ad6dé rendkiviili események esetén, haladéktalanul kételes értesiteni az igaz-
gatot.

Elkésziti az aktualis pénziigyi kimutatasokat, jelentéseket, és eljuttatja az illetékeshez.
Részt vesz a selejtezések, leltarozasok eldkészitésében, lebonyolitasdban. Segiti a javitasok
megszervezésének lebonyolitasat, illetve ezek megrendelését.

A beérkezd szamlakhoz szamlakisérd és megrendeld dokumentumot készit. Tovabbi tigyin-
tézés céljabdl a postakényvbe bevezetett szamlat tovabbitja az Oroshazi Polgarmesteri Hi-
vatal Pénziigyi Osztalyanak.

A munkavallalok éves 50%-os utazasi kedvezményével, valamint a pedagogus igazolvanya-
val kapcsolatos teenddket ellatja.

Elkésziti a havi munkaba jaras téritésének elszamolésait, és tovabbitja az Oroshazi Polgar-
mesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Tartja a kapcsolatokat az intézmény beszallitoival. Egyeztetés és engedélyezés utin megren-
deli, megvasarolja a zavartalan miikédéshez hianyzé nyomtatvanyokat, tisztitoszereket.



Az intézmény muikoédésével kapesolatos mindennemtl gépirdi, szévegszerkesztoi feladatot

ellatja.

Minden hoénap végén elkésziti az étkezOkrol a havi zarast, és az ezzel kapcsolatos dokumen-

tumokat eljuttatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Feladata az intézmény munkatigyi folyamataihoz kapcsolédé adminisztracié elvégzése, az

alkalmazottak igazgatoi utasitasnak megfelel6 tajékoztatasa.

Uj alkalmazott felvétele esetében:

- Tdjékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérol.

- Bekéri az alkalmazashoz sziikséges iratokat, lemasolja és elkésziti a személyi anyagot
tartalmazo dossziét.

- Az Osszegyljtott személyi anyagot eljuttatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
illetékesének a felvételhez sziikséges dokumentumok elkészitéséhez.

- Az elkésziilt dokumentumokat visszaérkezésiik utan alairatja és egy példanyt a dolgozonak
ad at, egy példanyt a személyi anyagba helyez el.

- Névre szoldan elkésziti az adott munkakérnek megfeleld munkakéri leirast.

- A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) altal postazott megsziinéssel kapcsolatos
dokumentumokat atadja az érintett munkavallalonak, az atvételi dokumentumot a személyi
anyagaban elhelyezi.

- Gondoskodik a tarsadalom biztositasi ellatasok ligyintézésér6l (tappénzes iratok, CSED
GYED igénylés dokumentumai stb.)

- A jogszabalyoknak megfeleléen, illetve a MAK tdjékoztatdsa alapjan koordinalja az
intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem addzassal kapcsolatos adatkozlését,
tajékoztatasat. A keletkezd dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

- Bérkifizetéssel, vagy egyéb munkavallaloi kérdésekkel kapcsolatban a igazgatot
tajékoztatja, és utasitasanak megfelelden felveszi a kapcsolatot az illetékes {igyintézdvel,
tajékozodik (MAK, Polgarmesteri Hivatal, stb.)

A kapott informaciordl beszamol az igazgatonak, és kérése szerint tajékoztatdst nyujt a
munkavallalonak is.

- A jovedelemigazolasokkal kapcsolatos tigyintézest ellatja.

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetésénék megtervezésében és dsszeallitasaban.

- A statisztikai adatszolgaltatast elkésziti.

Altalanos szabélyok:

A munkaid6 alatt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes az igazgatonak jelezni.

Bizalmas informaciok kezelése:

.

Titoktartds kételezi mindazon informdacidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, ill.
az alkalmazottakrdl szerez.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, €s a személyiségi jogok védelmérdl
sz6lo torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jaranddsag



- A mindenkor hatélyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:



3.) A Képvisels-testiilet 2024. évi munkaterve

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Megkérdezte az eléterjesztot,
hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?
(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, véleményik az elbterjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta az eléterjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.

A déntéshozatalban résztvevék szama 6 f6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartozkodas mellett a kovetkez6 hata-
rozatot hozta:

140/2023. (XI1.19.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrol, hogy a Képvisel6-testilletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

_Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete

1.) a 2024. évre vonatkozd munkatervét a jelen hatarozat mellékleteben foglaltak szerint
hatarozza meg;

2.) felkéri a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsagat, a Pénzigyi Bizottsagat, és az Ugyrendi-
és Tulajdonosi jogokat gyakorlé Bizottsagat, hogy sajat munkaterveiket a Képvisel6-
testulet munkatervének figyelembevételével hatarozzak meg, az Oroshaza Varos
Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szolo 18/2014. (X.21.)
dnkormanyzati rendelet 9. § (4) bekezdés alapjan.

Végrehajtasért felels:

David Zoltan polgarmester és Dr. Burai Mihaly jegyz6 a hatarozat 1.) pontjaért

Kovacs Péter bizottsagi elnok, Lovei Ferenc bizottsagi elnék, Németh Béla bizottsagi
elndk a hatarozat 2.) pontjaert

Hataridé:
az 1.) pont tekintetében a munkaterv szerint
a 2.) pont tekintetében a 2024. évi januari bizottsagi tlések

Felelés: Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese, a Bizottsag vélemenyé-
nek ismertetéséert
Hataridé: értelem szerint
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4.) Oroshaza Varos Onkorményzata 2023. évi kéltségvetésérél sz616 rendeleté-
nek IV. szamu moédositasa

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Megkérdezte az elbterjesztét,
hogy kivanja-e kiegesziteni az eléterjesztést?
(Kiegészites nem hangzott el.)

Megkerdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, veleménylk az el6terjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdes, véelemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta a rendelettervezet elfogadasat.

A dbdntéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkill és 1 tartézkodas mellett a kdvetkezé hata-
rozatot hozta:

141/2023. (Xil.19.) TKB hatarozat:

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

Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga elfogadta és javasolja a Képvisel- testiiletnek az Onkormanyzat 2023. évi kolt-
ségvetéseérdl szolo 2/2023. (11.15.) dnkormanyzati rendelet modositasanak elfogada-
sat.

Felelés: Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elntkhelyettese, a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint

5.) A Petoéfi Kulturalis Ké6zhasznu Nonprofit Kft-vel kapcsolatos déntések megho-
zatala
/1. 2023. évi kbzszolgaltatasi szerzédés teljesitéséhez tamogatas biztositasa
/2.2024. évi kézszolgaltatasi szerzédés I.-ll. havi finanszirozas biztositasa
/3.Alféld Gydéngye Hotel és Konferenciakézpont iizemeltetési szerz6déséhez
kapcsolodoan I-Il. havi finanszirozas biztositasa

Brezovainé Olasz Mdnika a Bizottsag elnékhelyettese: Kdszdntétte a teremben megje-
lent Lajti Timea Ugyvezetét.

Megkérdezte az elbterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az elbterjesztést?

(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, véleményik az eléterjesztéssel
kapcsolatban?

Bogdanffy Csaba bizottsagi tag: Egymas utan 5 énkormanyzati cégnek a koltségvetési
tamogatasat targyaljak és doéntenek az I-ll-1ll. havi tAmogatasok odaitélésérdl. 5 énkor-
manyzati cégrél van sz6. Pénziigyi kérdésekben az ellenzéknek egyetlen egy feladata



van, hogy kritikus legyen, és utana a sajat lelkiismerete alapjan szavazzon. Az 5 énkor-
manyzati cég 8sszesen 1.179.703.000,- Ft 5nkormanyzati tamogatasban részesil. El kel-
lene gondolkodni a varosnak, hogy vannak-e olyan sarkalatos pontok, ahol lehetne taka-
rékosan gazdalkodni, hogyan lehetne a sajat bevételeket névelni, hogyan tudnak ezzel
kénnyebbé tenni az Onkormanyzat nem fényes pénzigyi helyzetét. O 11 évig volt énkor-
manyzati intézményvezeto, kiszolgalt 3 polgarmestert, tehat tudja mit jelent a felelés gaz-
dalkodas. Megjegyezte, hogyha az 6 iskolaja év végén potkéltsegvetési kérelemmel for-
dult volna pld. Fetser Janoshoz, akkor szerinte kirtgta volna. Tehat kérte a jelenlévéket,
hogy mindenki a sajat lelkiismerete szerint dontsén.

Az osszes elbterjesztés szerinte egy kaptafara megy, ezért szerinte egy szavazattal el
lehetne ddnteni, mert ugyis meg fogjak szavazni.

Oravecz Nora alpolgarmester: 4 cégrél van sz6 igazabol. A PMK-ban 2023. évi kézszol-
galtatasi szerzédés teljesitéséhez tdmogatas biztositasara a kézizemi dijak miatt van
szlikség. Amikor beterveznek, ezekkel a kéziizemi dijakkal probalnak kalkulalni, de saj-
nos nem jo tarifa csomagot szamlaztak ki nekik, ezaltal van sziikség a tamogatasra. Hoz-
zatette, hogy meg kell nézni, hogy kilén-kiilén hogyan kapjak meg a tamogatasokat és
a PMK nevében ki tudja jelenteni, hogy mindent megtesz a felelés vezetd Lajti Timea,
hogy azokat a plusz bevételi forrasokat, amiket tudnak, azokat biztosit. Amikor majd a
jové évben lesz a beszamold, akkor meg lehet nézni, hogy mi az, amit 6k a terembérle-
tektdl kezdve mindent hozzatesznek az éves kéltségvetésiikhdz, mert egyébként nem ez
a koltségvetésiik 100%-ban, amit az Onkormanyzat biztosit nekik.

Benké Ferenc vezérigazgatd: A Virt esetében az a tamogatas, ami emlitve volt 1,1 mil-
liard, ebbdl 580 millié forint, ami a kézszolgaltatasi szerzédés kerete, ez tehat nem tamo-
gatas, hanem ebbdl mikddtetik a varost.

Bogdanffy Csaba bizottsagi tag: Megjegyezte, hogy 6 nem nevesitette a PMK-t, hanem
altalanossagban emlitette az intézményeket. De ha neki volna egy 175 millids dnkor-
manyzati tamogatasa, akkor 10 millio forintot csak meg probalna kigazdalkodni. Ezt mar
6 végigvitte tizenéven keresztll, ezert tudja mibdl all.

David Zoltan polgarmester: A bizottsagi ilés azért van, hogy jelen van minden vezet6,
és igy tudnak valaszolni minden feltett kérdésre. Megjegyezte, hogy Bogdanffy Csaba
bizottsagi tag nagyon kulturaltan mondott véleményt. Azt kérte, ha még van kérdés, nyu-
godtan tegyék fel, hiszen valaszt tudnak kapni az itt Gl6 vezetdktol. igy a testiileti tlésre
is jobban fel tudnak készuini.

Bogdanffy Csaba bizottsagi tag: Megkdszénte a Polgarmester ur reagalasat. Mas a
helyzete a képvisel6knek és mas a bizottsagi tagoknak. A kérdéseket 6k mindig egy frak-
cioulés keretében megtargyaljak, kivéve most, mert nem volt ra alkalmuk.

Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elndkhelyettese: Egyetlenegy cégvezetdt, vagy
vezérigazgatot sem lehet azzal hibaztatni, hogy felel6tlen gazdalkodast folytat. Mindnya-
jan arra térekednek, hogy minél takarékosabban gazdalkodjanak a rajuk bizott vagyon-
nal, feladatokkal.

Bogdanffy Csaba bizottsagi tag: O nem mondott olyat, hogy barmelyik cégvezetd fele-
I6tlentil gazdalkodik. O a részletekbe prébalt belemenni, hogy spérolni probaljanak.

Brezovainé Olasz Mdnika a Bizottsag elndkhelyettese: Megkéerdezte a Bizottsag Tagjait,
hogy van-e tovabbi kérdésik, véleményilk az eléterjesztéssel kapcsolatban?



(Tovabbi kérdes, vélemeény nem hangzott el.)
Javasolta, hogy a 3 hatarozati javaslatrol egy szavazassal déntsenek.
Szavazasra bocsatotta.

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.

Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nelkil megszavazta, hogy a harom
hatarozati javaslatrél egy szavazassal déntenek.

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Egybe szavazasra bocsatotta az
eléterjesztés hatarozati javaslatainak elfogadasat.

A dbéntéshozatalban résztvevbk szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkul és 2 tart6zkodas mellett a kévetkez6 hata-
rozatot hozta:

142/2023. (X11.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dont arrél, hogy

1) a Petéfi Kulturalis K&zhasznu Nonprofit Kft-vel kozm(ivelédési feladatellatas céljabol
2018. december 21. napjan kotott kozszolgaltatasi megallapodasban foglaltak teljesi-
tésére a Petéfi Kulturalis Kdézhaszn( Nonprofit Kft. részére 2023. évre tovabbi
4.000.000,-Ft miikodési tamogatast biztosit az Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetése
2. tajékoztatd tabla Xlll. Kulturalis szolgaltatasok 11. Petéfi Kulturalis Kézhaszni Non-
profit Kft. tamogatasa sor terhére,

2) felhatalmazza a Polgarmestert a kézszolgaltatasi megallapodas jelen hatarozat sze-
rinti médositasanak alairasara.

Végrehajtasért felelds:

- David Zoltan polgarmester a megallapodas modositasanak alairasaért

- Dr. Burai Mihaly jegyzé a megallapodas modositasanak elékeszitéséért

- Godar Andrea pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezet6 a fedezet biztositasaért

Hataridé: 2023. december 31.”

Felelds: Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese, a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséert
Hataridd: értelem szerint

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartdézkodas mellett a kovetkezd hata-
rozatot hozta:



143/2023. (Xil.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete dént arrél, hogy

1) a Petéfi Kulturalis Kézhaszn Nonprofit Kft. részére az Onkormanyzat a 2024. évi
kéltségvetés terhére, a 2024. januar 01. — 2024. februar 29. kozotti kézmuivelddesi
feladatellatas megvalositasara 40.000.000,-Ft tamogatast biztosit, melyet legkésébb
2024. januar 31-ig atutalassal megfizet,

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. kdzotti idészakra vonatkozo finanszirozas
mértékérdl a 2024. évi kéltségvetés elfogadasakor dont.

Vegrehajtasert felelbs:
Dr. Burai Mihaly jegyzé a kdzszolgaltatasi megallapodas modositasanak elke-
sziteseert
- David Zoltan polgarmester és Lajti Timea lgyvezet6 a kdzszolgaltatasi megalla-
podas moédositasanak alairasaért
- Godar Andrea osztalyvezet6 a 2024. évi forras biztositasaért, és a 2024. evi kolt-
ségvetésben valod tervezéséeért

Hatarid6:
- értelem szerint’

Felelés: Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elnokhelyettese, a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéseert
Hataridd: értelem szerint

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartozkodas mellett a kovetkezd hata-
rozatot hozta:

144/2023. (Xil.19.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrél, hogy a Képviselé-testilletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete dont arrél, hogy

1) a Petdfi Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kft. részére az Onkormanyzat 2024. évi
koltségvetése terhére az Alfold Gyongye Hotel és Konferencia Kézpont 2024. januar
01. — 2024. februar 29. idészaki miikodtetésére 5.700.000,-Ft tamogatast biztosit,
melyet legkés6bb 2024. januar 31-ig atutalassal megfizet,

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. k6z6tti idészakra vonatkozo6 finanszirozas
mértékérol a 2024. évi koltségvetés elfogadasakor dont.

Végrehajtasert felels:



- Dr. Burai Mihaly jegyz6 az uzemeltetési szerzédés modositasanak elkészitéséért

- David Zoltan polgarmester és Lajti Timea ligyvezeté az Uizemeltetési szerzédés
modositasanak alairasaért

- Godar Andrea pénzugyi és gazdalkodasi osztalyvezeté a 2024. évi forras biz-
tositasaért, valamint a 2024. évi koltségvetésben vald tervezéséért

Hataridé: értelem szerint”

Felelés: Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elntkhelyettese, a Bizottsag véleménye-
nek ismertetéséért
Hataridé: értelem szerint

6.) Oroshaza, Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt-vel kapcsolatos
dontések meghozatala
1. Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. 2023. évi kdzszolgaltatas I-IX.
havi beszamolgja
12. Kbzszolgaltatasi szerz6dés megkodtése a 2024. évre
/3. Fiirdé lizemeltetés 2024. év eleji timogatasa

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elnckhelyettese: Készéntétte a teremben megje-
lent Benké Ferenc vezérigazgaté urat.

Megkerdezte az eléterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?

(Kiegészites nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésilk, véleményilk az eléterjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Javasolta, hogy a 3 hatarozati javaslatrél egy szavazassal déntsenek.
Szavazasra bocsatotta.

A déntéshozatalban résztvevék szama 6 f6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil megszavazta, hogy a harom
hatarozati javaslatrél egy szavazassal déntenek.

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elnokhelyettese: Egybe szavazasra bocsatotta az
elterjesztés hatarozati javaslatainak elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevok szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil és 2 tartézkodas mellett a kévetkezé hata-
rozatot hozta:

145/2023. (X1l.19.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrdl, hogy a Képviselé-testlletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:



Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete dont arr6l, hogy az Oroshazi
Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. 2023. évi kozszolgaltatasi szerzédésenek I-IX. havi
feladatellatasarol szol6 beszamolojat elfogadja.

Végrehajtasért felelds:
- Dr. Burai Mihaly jegyz6 a hatarozat kozleséert

Hataridé: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag vélemenye-
nek ismertetéseert
Hatarid6: ertelem szerint

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 f6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil és 2 tartézkodas mellett a kovetkez6 hata-
rozatot hozta:

146/2023. (XII.19.) TKB hatarozat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrdl, hogy a Képviseld-testilletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete dont arrél, hogy:

1.) az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt-vel 2024. januar 01. napjatdl
2024. december 31. napjaig terjedd idészakra Kozszolgaltatasi Szerzédést két, az
Moétv. 13. § (1) bekezdésében és mas jogszabalyokban meghatarozott kételezd
onkormanyzati feladatok kézil az aldbbiak ellatasara: Lakas- és ingatlangazdal-
kodas: Belterileti csapadék-és belvizelvezetd csatornahalézat karbantartas, viz-
karelharitas: Kozutak, kozlekedési teriletek fenntartasa és Uzemeltetése (ho-es
sikossag-mentesités); Parkolasi kdzszolgaltatas; Koz-és telepuléstisztasag fenn-
tartasa, karantén, kartevok és ragcsaloirtas; Parkok, egyéb zoldfellletek és a Gyo-
parosfurdsi tomeder fenntartasa; Sportlétesitmények és sportpalyak izemeltetési
feladatai: Vasarcsarnok iizemeltetése; Onkormanyzati ingatlanok felljitasa, beru-
hazasok elvégzése.

2.) az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. részere az Onkormanyzat a
2024. évi koltségvetés terhére, a 2024. januar 01 — 2024. marcius 31 kozétti fel-
adatellatas fedezetére nettd 114.606.890.- Ft + Afa, azaz nettd szaztizennégymil-
lio-hatszazhatezer-nyolcszazkilencven forint + Afa, mindosszesen brutt6
145.550.750.-Ft 6sszegli ellentételezést biztosit, melyet egydsszegben 2024. ja-
nuar 31. napjaig atutalassal megfizet, szamla kiallitasat kovetden,

3.) @2024. aprilis 01. —2024. december 31. kdzotti idbszakra vonatkoz¢ finanszirozas
mértékérdl a 2024. évi koltségvetés elfogadasakor dont,

4.) a Kézszolgaltatasi Szerzédés kiemelten fontos tartalmi elemeit a kovetkezok sze-
rint hatarozza meg:
e a VURT az |.-IX. havi tényadatok alapjan koteles beszamolni a feladatella-
tasrél Onkormanyzat felé,



¢ a VURT targyév november 20. napjaig elézetes pénzigyi kalkulaciét kote-
les késziteni a kdvetkezé evre vonatkozdan,

e az Onkormanyzat részérdl Bojtor Istvan alpolgarmester jogosult a Kézszol-
galtatasi Szerz6dés moédositasara, a mlszaki tartalom meghatarozasara,
valamint a feladatellatasért jaré ellentételezes fejezetek kdzétti atcsoporto-
sitasara,

e az Onkormanyzati ellentételezés fejezetenként egyenlé aranyban, havi
bontasban, benyujtott szamla ellenében térténik,

e a Kozszolgaltatasi Szerz6dés megkotésére in-house beszerzéssel keril
sor, azonban ha a VURT tevékenysége soran a kdzbeszerzésekrél szolo
2015. évi CXLIII. torvény (Kbt.) szerinti beszerzési feltételek fennallnak, a
Kbt.-t alkalmazni koteles,

5.) az Onkormanyzat felhatalmazza David Zoltan polgarmestert a Koézszolgaltatasi
Szerz6dés alairasara és a 2024. évi koltsegvetés elfogadasat kévetden a 2024.
aprilis 01 — 2024. december 31-ig terjedd idészakra vonatkoz6 finanszirozas tar-
gyaban a Kdzszolgaltatasi Szerz6dés médositasanak alairasara.

Végrehajtasért felelos:

- David Zoltan polgarmester és Benkd Ferenc vezérigazgatd a feladatkéreben meg-
hatarozottak ellataseért,

- Dr. Burai Mihaly jegyz6 a Kdzszolgaltatasi Szerzbdés alairasra torténd elbkészi-
téséért,

- Puspoki-Sinka Edit varosfejlesztési és telepllésiizemeltetési osztalyvezetd a Koz-
szolgaltatasi Szerz6dés tartalmanak meghatarozasaert, valamint a Kézszolgalta-
tasi Szerz6édés teljesitésének ellenérzéséert,

- Godar Andrea pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezetd a 2024. évi forras biztosi-
tasaert, valamint a 2024. évi koltségvetésben valo tervezéseert,

- Bojtor Istvan alpolgarmester a feladatellatas végrehajtasanak folyamatos koordi-
nalasaért, ellenérzéséért, a szerzédés szilkséges modositasanak vegrehajtasa-
ért.

Hatarido: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséeért
Hataridd: értelem szerint

A doéntéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartézkodas mellett a kévetkezd hata-
rozatot hozta:

147/2023. (XI.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete dont arrél, hogy



1) az Oroshazi Varosiizemeltetesi és Szolgaltato Zartkérien Mikédé Reszvenytarsasag
részére az Onkormanyzat a 2024. évi kéltségvetés terhére, a 2024. januar 01. — 2024.
februar 29. k6zétti furdé zemeltetés megvalositasara 53.666.668,- Ft tamogatast biz-
tosit, melyet legkésdbb 2024. januar 31-ig atutalassal megfizet,

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. kdzotti idészakra vonatkozo finanszirozas
mértékérdl a 2024 .évi koltségvetés elfogadasakor dont,

3) felhatalmazza David Zoltan polgarmestert a sziikséges lizemeltetési szerz6dés-mo-
dositas alairasara.

Végrehajtasért felelds:
- David Zoltan polgarmester az lizemeltetési szerz6dés modositasanak alairasaért
- Dr. Burai Mihaly jegyz6 az izemeltetési szerz6dés modositasanak elékésziteséert
- Godar Andrea pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezett a 2024. évi forras biztosi-
tasaért, valamint a 2024. évi koltségvetésben valo tervezeséért.

Hataridd: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéseért
Hatarido: értelem szerint

7.) OrosCafe Korlatolt Felelbsségli Tarsasag 2024. évi l. ll. havi finanszirozasa

Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elndkhelyettese: Koszontétte a teremben megje-
lent Nanasi Janos ugyvezet6 urat.

Megkérdezte az elbterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az elbterjesztést?

(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, véleményik az elbterjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta az elbterjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.

A dbdntéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkill és 2 tartézkodas mellett a kbvetkezdé hata-
rozatot hozta:

148/2023. (X1I.19.) TKB hatarozat:

Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga dont arrdl, hogy a Képviselb-testilletnek elfogadasra javasolja az alabbi hatarozati
javaslatot:

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete dént arrél, hogy



1) az OrosCafe Korlatolt Felelésségli Tarsasag részére az Onkormanyzat a 2024. évi
kéltségvetés terhére, a 2024. januar 01. — 2024. februar 29. kéz6tti médiaszolgaltatas
feladatellatas megvalodsitasara 12.000.000,- Ft tamogatast biztosit az alabbi felosz-
tasban legkésébb 2024. januar 31. napjaig:

Az Oroshazi Elet Gjsdg és az oroscafe.hu hirportal

tartalomeléallitasi, mikddési és adminisztracios kéltségei 1.950.000.-Ft
Az Oroshézi Elet Gjsag nyomdai és terjesztési koltségei 2.100.000.-Ft
A? Ofost)am Varosi Televizio tartalomeldallitasi és mikodési 500.000.-Et
kéltségei.

Munkabérek es jarulekai 7.450.000.-Ft
Osszesen: 12.000.000.-Ft

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. kozétti idészakra vonatkozo finanszirozas
mertékérdl a 2024.évi koltségvetés elfogadasakor dont.

Vegrehajtas ért felelés:
Dr. Burai Mihaly jegyz6 a kdzszolgaltatasi megallapodas 12. sz. modositasanak

elkészitéseert,

- David Zoltan polgarmester és Nanasi Janos ligyvezetd a kdzszolgaltatasi megal-
lapodas 12. sz. mddositasanak alairasaért,

- Godar Andrea pénzlgyi és gazdalkodasi osztalyvezetd a 2024. évi forras biztosi-
tasaért, valamint a 2024. évi koltségvetésben vald tervezéséért.

Hataridé: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséért
Hataridé: értelem szerint

8.) OROS-PROJEKT Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag 2024. évi I-ll. havi
finanszirozasa
/1. TOP Plusz palyazatokkal kapcsolatos projektek el6készitése és benyujta-
sara vonatkozo6 kézfeladatok tamogatasa
/2. Varosmarketing feladatellatas, Varosmarketing Iroda miikédtetésének tamo-
gatasa

Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elndkhelyettese: Készontotte a teremben megje-
lent Irimias Laszl6 tigyvezet6 urat.

Megkérdezte az eldterjesztét, hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?

(Kiegészites nem hangzott el.)

Megkérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdésik, véleményiik az eléterjesztéssel
kapcsolatban?
(Kérdés, vélemeény nem hangzott el.)

Javasolta, hogy a 2 hatarozati javaslatrél egy szavazassal dontsenek.
Szavazasra bocsatotta.



A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkil megszavazta, hogy a ketto
hatarozati javaslatrol egy szavazassal déntenek.

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elntkhelyettese: Egybe szavazasra bocsatotta az
el6terjesztés hatarozati javaslatainak elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevék szama 6 f6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartézkodas mellett a kbvetkez6 hata-
rozatot hozta:

149/2023. (X1.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dont arrél, hogy

1) az OROS-PROJEKT Nonprofit Korlatolt Felelésseg(i Tarsasag részére 2024. januar
1. —2024. februar 29. kdzotti kozfeladat ellatas megvaldsitasara bruttd 4.600.000.-Ft,
azaz bruttdé négymillié-hatszazezer forint 6sszegl ellentételezést biztosit 2025. majus
31-ig torténd elszamolasi kotelezettséggel, melyet legkésébb 2024. januar 31-ig
szamla ellenében megfizet az Onkormanyzat a 2024. évi koltségvetése terhére,

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. kdzotti idészakra vonatkozo finanszirozas
mértékérdl a 2024 évi kéltségvetés elfogadasakor dont.

Végrehajtasért felelés:
- Dr. Burai Mihaly jegyz6 a kézszolgaltatasi megallapodas 5. sz. moédositasanak el-
készitéséert,
- David Zoltan polgarmester és Irimias Laszl6 ugyvezetd a kdzszolgaltatasi megal-
lapodas 5. sz. médositasanak alairasaert,
- Godar Andrea pénzigyi és gazdalkodasi osztalyvezett a 2024. évi forras biztosi-
tasaért, valamint a 2024. évi koltségvetésbhen vald tervezéséert

Hatarido:
- értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséeért
Hataridd: értelem szerint



A dontéshozatalban résztvevék szama 6 6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkil és 2 tartdzkodas mellett a kdvetkez6 hata-
rozatot hozta:

150/2023. (XII.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dént arrél, hogy

1) az OROS-PROJEKT Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag részére 2024. januar
01 — 2024. februar 29. kézotti idészakra a varosmarketing feladatellatas, Varosmar-
keting Iroda mikddtetésére brutté 9.600.000.- Ft, azaz bruttéd kilencmillio-hatszazezer
forint 6sszegli vissza nem teritendd tamogatast biztosit 2025. majus 31-ig térténd el-
szamolasi kotelezettséggel, melyet legkésbbb 2024. januar 31-ig megfizet az Onkor-
manyzat a 2024. évi kdltségvetése terhére,

2) a 2024. marcius 01. — 2024. december 31. kdzétti idészakra vonatkozo finanszirozas
mertekerdl a 2024. évi koltségvetés elfogadasakor dont.

Végrehajtasert felelés:
- Dr. Burai Mihaly jegyz6 a tamogatasi szerzédés elkészitéséért,
- David Zoltan polgarmester és Irimias Laszl6 Ugyvezetd a tAmogatasi szerzddés
alairasaért,
- Godar Andrea pénzigyi és gazdalkodasi osztalyvezetd a 2024. évi forras biztosi-
tasaert, valamint a 2024. evi kéltsegvetésben valo tervezéséért

Hatarido: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Moénika a Bizottsag elntkhelyettese a Bizottsag véleményé-
nek ismertetéséért
Hataridd: értelem szerint

9.) Oroshaza Varos Integralt Telepiilési Vizgazdalkodasi Tervének elfogadasa
Brezovainé Olasz Modnika a Bizottsag elndkhelyettese: Megkérdezte az eléterjesztét,
hogy kivanja-e kiegésziteni az eléterjesztést?

(Kiegészités nem hangzott el.)

Megkeérdezte a Bizottsag Tagjait, hogy van-e kérdesik, véleményiik az eléterjesztéssel
kapcsolatban?

(Kérdes, velemény nem hangzott el.)

Szavazasra bocsatotta az el6terjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.



A déntéshozatalban résztvevék szama 6 f6.
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizott-
saga 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkll és 1 tartozkodas mellett a kdvetkezG hata-
rozatot hozta:

151/2023. (X11.19.) TKB hatarozat:

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

,Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testilete dont Oroshaza Varos Integralt
Telepulési Vizgazdalkodasi Tervének (ITVT) elfogadasarol.

Végrehajtasért felelés: Dr. Burai Mihaly jegyzd a hatarozat kozléséeért,
Hatarido: értelem szerint”

Felelés Brezovainé Olasz Mdnika a Bizottsag elnékhelyettese a Bizottsag véleménye-

nek ismertetéséért
Hatarid4: értelem szerint

7.) Egyebek

Brezovainé Olasz Ménika a Bizottsag elndkhelyettese: Megkérdezte a Bizottsag Tagjait,
hogy van-e kérdésuk?

(Kérdés nem hangzott el.)

8.) Tavolmaradas mindsitése

Brezovainé Olasz Monika a Bizottsag elnokhelyettese: Tisztelt Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga!

A 2023. november 29-i bizottsagi Ulésrél minden bizottsagi tag jelen volt.

Jelen Ulésrél a bizottsagi tagok kozil Lovei Ferenc jelezte tavolmaradasat.

Megkoszonte a részvetelt, a nyilvanos ulést bezarta.

f
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Brezovainé Olasz Monika Toth Zoltanné
a Bizottsag elndkhelyettese a Bizottsag tagja,
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Dobroka Agnes
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