Eloterjesztés

Targy: Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos  Ovodaja Alapitd Okiratanak és
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A pedagdgusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LI torvény 158. § (1) bekezdésében irtak szerint:
+2024. janudr 1-jével a kéznevelési intézményben

a) pedagogus, dajka, kényvtaros, pedagégiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens, gyermek-
és ifjusagvédelmi tamogato, gyogytornasz, intézményi titkar ovodaban, iskolaban, kollégiumban
vagy pedagégiai szakszolgélati intézményben, &pold, rendszergazda, laboréns munkakérben
foglalkoztatott kézalkalmazotti Jogviszonya vagy munkaviszonya kbéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonnya,

b) gondozéné és takarito, szakorvos, uszomester, miiszaki vezeld, tovabba gazdasagi, tgyviteli
muszaki, kisegité munkakdérben foglalkoztatott kézalkalmazotti Jogviszonya munkaviszonnya

alakul at.”

A fenti rendelkezésre figyelemmel szilkséges Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja Alapité Okirataban a koltségvetési szervnél alkalmazasban 4li6 szemelyek jogviszonyanak
megjellesénél a kézalkalmazotti jogviszony atalakuldsanak az atvezetése.

A korabbihoz képest az (j Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban a kézalkalmazotti jogviszony
atalakulasanak atvezetésén kivill az alabbi valtoztatasok kerilltek atvezetésre:
- az intézményvezeté és intézményvezeté helyettes megnevezés helyett az igazgatd és
igazgaté helyettes megnevezés keriilt feltintetésre
- aKozalkalmazotti Tanacsra vonatkozé rendelkezések tériésre keriiltek
- a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogadasanak, modositasanak eljarasrendje
modositasra keriilt
- Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabdlyok, rendeletek és az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabalyok felllvizsgalatra kerltek
- Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, felugyelete fejezetben a jelen eléterjesztés
mellékletét képezé alapité okirat adatai kertltek feltlintetésre
- A neveld - fejleszté munkat kozvetlentl segité és mas alkalmazottak munkarendje
fejezetben feltuintetésre kerilt az dvodatitkar esetében is az intézményben valo tartézkodas
ideje
- Az bvoda kulsd kapcsolatainak rendszerében feltiintetésre kerilt a Pedagogiai Oktatasi
Kézpont
- amegye elnevezés médositasra keriilt az Alaptérvény szerinti varmegye elnevezésre
- amunkakdéri leiras mintak aktualizalasra kerlltek.

A Modosité és Alapitdé Okirat tervezete a jelen eléterjesztés 1-2. mellékleteit képezik, melynek
elfogadasardl az |. Hatarozati javaslat rendelkezik.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogaddsardl a Il. Hatarozati javaslat rendelkezik.

Az elézbekben leirtak alapjan kérem a Tisztelt Képviselb-testillet a kévetkezs hatarozati javaslatok
elfogadasara.



|. Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testilete dont arrél, hogy:

1 az Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Alapitd Okiratat a térzskonyvi
nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol az alabbiak szerint modositja:

1. Az alapito okirat 5.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
5.2, A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz0 jogszabaly

1 kéznevelési foglalkoztatotti | A pedagoégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torveny
jogviszony

2 | munkaviszony Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi |. térvény” B

2 felhatalmazza a polgarmestert a Modosité Okirat alairasara, illetve szilkség esetén érdemi
valtoztatast nem jelentd nyilvantartasba vetel miatt a Moédosité Okirat szikségessé valo
modositasara és a valtozasok terzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzésével kapcsolatos
iratok alairasara és kiadasara.

Végrehajtasért felelos: David Zoltan polgarmester az alairasért és kiadasért, valamint a
valtozasok torzskonyvi nyilvantartasba torténd kezdeményezéseert

Hatarido: értelem szerint
Il. Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testilete, mint fenntarto
1 Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja 2024. januar 01. napjatol
hatalyos, a jelen hatarozat mellekletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja a

2023. szeptember 01-tdl hatalyos, 92/2023. (VI11.30.) TKB hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egyidejl hatalyon kivil helyezésével,

2. felkéri az dvodavezetdt a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alairasara,

3 felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat alairasi zaradékkal tortend
ellatasara.

Végrehajtasért felel6s: David Zoltdn polgarmester es Németh Gabriella 6vodavezetd a
feladatkérébe tartozé intézkedesek megtételéert

Hataridé: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alairasara 30 nap

Oroshaza, 2023. december 12.

‘.“" 3\ ‘-( \\ \_
Bojtor Istvan
alpolgarmester



Okirat szama: /2023. (X11.20.)/1. Az el6terjesztés 1. melléklete:

Moébdositd okirat

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodija Oroshaza Viros
Onkormanyzata altal 2022, szeptember 01. napjan kiadott, 108/2022. (V.31.)/2. szamii
alapité okiratat az allamhaztartasrol sz0l16 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC, torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Oroshaza
Varos 0nkormzinyzat Képviselé-testiiletének .. /2023. (XI1.20) K.it. hatarozatara

figyelemmel -a kévetkezék szerint moédositom:

1. Az alapité okirat 5.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

r foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kéznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok 4j életpalyajarol sz616 2023. évi LI
1 jogviszony térvény
2 | munkaviszony Munka térvénykényvérsl szolé 2012. évi 1. torvény

Jelen médosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténs bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Oroshaza, ,id6bélyegzé szerint”

P.H.

Ddvid Zoltdn
polgarmester






Okirat szdma:

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)-(3) be
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja alapito oki

/2023. (X11.20.) /2.

Az elbterjesztés 2. melléklete:

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

1. Akoltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Oroshaza Virosi Onkormanyzat N apkoziotthonos Ovodéja
1.2, Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5900 Orosh4za, Lehel utca 23,
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 | Bajesy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. utca 36.
2 | Bacska utcai telephely 5903 Oroshdza, Bacska utca 29.
3 | Ifiisag utcai telephely 5900 Oroshaza, Ifjdsag utca 5.
4 | Kond utcai telephely 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.
5 | Matyas Kirdly utcai telephely 5905 Oroshaza, Matyés Kirly utca 37.
6 | Moricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshéza, Méricz Zs. utca 33.
7 | Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshéaza, Uzsoki utca 31.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggé rendelkezések
2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2003, aprilis 01.
2.2.  AKkéltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Oroshaza Viros Onkormanyzata
2.2.2.székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

R

Oroshdza Vérosi Onkorményzat 3. szamu
Napkdziotthonos Ovodaja

5900 Oroshaza, Kénd utca 86.

8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél
kezdése alapjan Oroshaza Virosi
ratit a kovetkezék szerint adom ki:




3.1.

34

4.1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag ter 4-6.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshdaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo6l6 2011. evi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan 6vodai ellatas.

A koltségvetési szerv fstevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysege:

Torvényben, Pedagogiai Programjaban valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében
meghatérozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelds a gyermekek testi, értelmi,
érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, a gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséert.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyutt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényii gyermekek integralt
nevelése oktatdsa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasa az alabbi tipusokra
vonatkozoan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatekos, autista, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulisa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével
kiizd;

az a)-b) pontokon belil killondsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

. A megismerd funkciék vagy a viselkedés fejldésének tartés és sulyos
rendellenességével kiizd6:
1/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hall4ssériilt - nagyothalld; enyhe fokban latassérilt; a
szaglés, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas modalitasainak karosodasa
kévetkeztében) fogyatékos,
1/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
1/4. Beszédfogyatékos,
1/5. Pervaziv fejlodesi zavard autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
1/6. Tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos.

11. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sdlyos, valamint stlyos
rendellenességével kiizdo:
11/1. A pszichés fejlédés zavarai:



I1/1.1. A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlgdési zavarai,

11/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,

I1/1.3. A motoros funkcié specifikus/meghatérozott fejlédési zavarai,

11/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,

I1/1.5. A pszicholégiai fejlsdés egyéb, vagy nem meghatirozott zavarai.
I1/2. Az aktivitdsszabalyozas és a figyelem zavarai

I1/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitis, figyelemzavar),

11/2.2. Magatartisi zavarok,

11/2.3. A magatartas és az érzelmek kevert zavara,

11/2.4. Gyermekkorban kezdédé emocionalis zavarok,

/2.5, Tic,

11/2.6. A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.

Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizd6
gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabiliticiés céli foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyttt foglalkoztatott - a szocialis-gazdasagi statuszabol, a
lakdhelyébél, a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valg tartozasabol, a bevandorld
csaladjabdl fakaddan esélyegyenléségre szorulg - gyermekek nappali rendszerii integralt
nevelése, oktatasa.

4.4. Akéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormdanyzati kormdanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos
1 | 013350
feladatok
2 | 074032 lfjisag-egészségiigyi gondozas
084070 A fiatalok tarsadalmi integrécidjat segit struktira, szakmai
3 szolgaltatdsok fejlesztése, miikodtetése
4 091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényi(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisdnak
5 | 091120 ; :
rﬁ szakmai feladatai
6 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetasi feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
L 9 ' 098031 Pedagoégiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
4.5.  Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Oroshaza kézigazgatasi teriilete — feladat-ellatasi kotelezettséggel,
Dél-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete - a szabad kapacitas kihasznildsaig.
5. A Kdltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasérol szdl6 1992, évi XXXIIL tv.
alapjan Oroshéza Varos Onkorményzat Képvisel4-testiilete palyazat atjan, 5 éves hatarozott
idére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Oroshaza Varos Polgarmestere
gyakorolja.
5.2.  AKkoéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:



foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly T

koznevelési foglalkoztatotti

A pedagb6gusok 0j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL

1 jogviszony torvény
2 | munkaviszony Munka torvénykonyveér6l szol6 2012. évi 1. torvény
6. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmeény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdalkodaséval osszefiiggh jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasagi feladatait -
megallapodas alapjan - az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 5900
Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) latja el.
6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ;nyz};l;ln:}il_s
megnevezése megnevezeése megjelolése Eanulélétszam
Bajcsy-Zs. utcai telephely Al pavelds 90 6
ebbdl:
- a tobbi gyermekkel,
tanul6val egyutt
nevelhetd, sajatos
nevelési igény(
gyermekek 6vodai 15 8
nevelése és
- nemzetiségi nevelés 0 f6
Bacska utcai telephely svodai nevelés 60 16
ebbbl:
- a tobbi gyermekkel,
tanuldval egyutt

nevelhetd, sajatos
nevelési igényi

gyerm’eke}( ovodai 10 15
nevelése es

Ifjisag utcai telephely

- nemzetiségi nevelés 0 £6
6vodai nevelés 60 16
ebbdl:

- a tobbi gyermekkel,

tanul6val egyutt
nevelhet6, sajatos
nevelési igényi
gyern}eke’k 6vodai 10 5
nevelese es

- nemzetiségi nevelés 0 6 |

4



Kénd utcai telephely

oOvodai nevelés
ebbdl:

- a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt
nevelhet, sajatos
nevelési igényii
gyermekek 6vodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

120 15 |

20 16

016

Matyds Kiraly utcai
telephely

ovodai nevelés
ebbbl:

- a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyiitt
nevelhetd, sajatos
nevelési igényii
gyermekek 6vodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

30 6

10 f6

015

Moricz Zs. utcai telephely

ovodai nevelés
ebbdl:

- a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyiitt
nevelhetd, sajatos
nevelési igényti
gyermekek 6vodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

90 16

10 £6

0 16

Lehel utcai Székhely

6vodai nevelés
ebbdl:

- a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt
nevelhetd, sajatos
nevelési igényi
gyermekek évodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

120 16

20 16

0 16

Uzsoki utcai telephely

dvodai nevelés
ebbdl:

- a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyiitt
nevelhetd, sajatos
nevelési igényii
gyermekek évodai
nevelése és

- nemzetiségi nevelés

115 6

10 £6

0f6|




6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan T
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 5900 Oroshéza, Bajcsy-Zs. utca 36. | 2339. hasznalati jog ovoda
2 | 5903 Oroshaza, Bicska utca 29. 8929. hasznalati jog 6voda
3 | 5900 Oroshdza, Ifjisag utca 5. 5517 hasznalati jog dvoda
4 | 5900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog ovoda
5 5905 Oroshaza, Matyas Kirdly utca | 10091/2. hasznalati jog 6voda
37
6 | 5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog ovoda
7 | 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznalati jog 6voda
| 8 |5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog 6voda
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i; A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE ...ooovoociciisesssssiisissss szt 3
1. S7ERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJAL ....oooevvrcneennnd
1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA ...cooiisimsssssssissmssssssssssssssssss s 6
3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, LT L TR RS SR ES 6
3.2 Az intézmény éllami feladatként ellatott kormanyzati funkcioja, alaptevekenysege: ...c...ioiwwsioeerns 10
V. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE .......cooveresssssenessssessesssasesssssesesssssassssssssssssss s 158 S 15
V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDIE oo iieveeueeeessiasisssseessseraranssssasssnssssssasssmassasasasisssasassssssnsonsns 16
8.l Az intézmény jogi és gazdAIKOAAST NELYZETE .orvvvcvevirsvnrisissssmmns st 16
5.2. Az intézmény szervezeti egységei, felepileser. ..o 16
5.3. Intézmeényiink szervezeti fRlEPIESE ..oc.vvmmmsirsminirisssssssmssss s 17
5.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas o1 |- —— R 18
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény igazgatéjanak elSterjesztése utén a
Fenntart6 fogadja el.

2. Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve Oroshaza Véaros Onkorméanyzata. A Szervezeti
¢s Mlikodési Szabélyzat a fenntarté jovahagyasaval 2024.01.01. napjan 1ép hatélyba, és ezzel
egyidejiileg hatélyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kételezd érvényii.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetdségét a megtalalhatésag megjellésével, illetve
kiftiggesztéssel biztositani kell.

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

7. Ezek a szabdlyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ mddositasa a nevelGtestiilet bevondsaval a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.



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

NAPROZIOTTHONOS OVODAJA

II. SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

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

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos,
osszehangolt miikddését, és kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ, 1étrejott az érvényben 1év jogszabalyok €s rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapj4ul szolgilo jogszabalyok, rendeletek:

» 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

® 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarél szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

o A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

& 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

° A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI 1.)

° 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

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

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

° 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térveny.

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

° Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény.

° 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eloirasokrol

° 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyveérdl (munkaviszony)

. 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrol (megbizasi jogviszony)

e  EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/F
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

K iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalinos

2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

. a kozokiratokrél, kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény

. 2015,
szabalyairol

¢vi CCXXIL torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevel

€s orszagos alapprogramjarel
Oktatési Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak sz

amara
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L. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

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

Az alapité okirat hatalyba lépésének napja: .........oooee (a torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzés napja)

Az intézmény milkddési kore:

Az Alapité okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos miikddési koret.

1. A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése. ~ Oroshaza Viarosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodija
1.2. A koltségvetési szerv

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

1.2.2. Telephelye(i):

telephely megnevezese telephely cime
1. | Bajesy-Zs. utcai telephely 3000 Oroshaza, Bajcsy-Zs. utca 36.
2. | Bacska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29.
3. | Ifjusag utcai telephely A 5000 Oroshaza, Ifjusag utca 5.
4. | Kond utcai telephely 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
5. | Matyas kiraly utcai telephely 5005 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37
6. | Moricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshéza, Méricz Zs. utca 33.
7. | Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

2. A kiltségvetési szerv alapitdsdaval és
megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. aprilis 01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezese: Oroshaza Véaros Onkormanyzata

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

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

1 |Oroshaza Varosi Onkorményzat 3. 5900 Oroshaza, Kénd utca 86.
szamu Napkoziotthonos Ovodéja
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3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, Sfeliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1 megnevezése:  Oroshéza Viros Onkorményzata
3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

3.2, Akoltségvetési szerv fenntartdjanak )
3.2.1 megnevezése: Oroshdza Véros Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl sz6lo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kdznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 4. § L. pont a) alpontja alapjan évodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv 15 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
11851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Torvényben, Pedagogiai Programjaban valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozstt felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkolesi fejlodéséért, a gyermekko6zosség kialakul4sadért és fejlodéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatésa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelése, oktatésa, kiilénleges gondozas keretében torténd ellatdsa az aldbbi tipusokra
vonatkozoan:

a)  ftesti, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tsbb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd,

b)  amegismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd;

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

[ A megismer$ funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos rendellenességével
kiizdé:
I/1. Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothall6; enyhe fokban latassériilt; a
szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintds modalitdsainak kérosodasa
kovetkeztében) fogyatékos,
I/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
/4. Beszédfogyatékos,
I/5. Pervaziv fejlédési zavar autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
I/6. Tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos.

7
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II. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizdo:
T1/1. A pszichés fejlodés zavarai:
I/1.1. A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlédési zavaral,
11/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
11/1.3. A motoros funkci6 specifikus/meghatarozott fejlodési zavarai,
11/1.4. Kevert specifikus fejlodési zavarok,
I1/1.5. A pszichologiai fejlodés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
11/2. Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
11/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitds, figyelemzavar),
11/2.2. Magatartasi zavarok,
11/2.3. A magatartds és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6do emocionalis zavarok,
11/2.5. Tie,
11/2.6. A viselkedés és az érzelmi élet egyeb zavarai.

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

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott —a szocialis-gazdasagi statuszabol, a lakéhelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valo tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakadoan

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szetinti megjelolése:

korméanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
1 | 013350 feladatok
eladato
7 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
5 | 084070 A fiatalok térsafialrni integraciojat segitd struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkodtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
s | 091120 Sajatos nevelési igé_nyﬁ gyer.mekek 6vodai nevelésének,
cllatasanak szakmai feladatai
6 |091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
g | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
| 9 1098031 } Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai”

45. A koltségvetési szerv illetékessege, mukodési teriilete:
Oroshéza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Dél-alfsldi régio kozigazgatési teriilete — a szabad kapacités kihasznalasaig.

8
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazotiak Jogaéllasarol szolo 1992, évi XXXIIL tv.
alapjan Oroshdza Véros Onkormanyzat Keépviselo-testiilete palyazat wtjan, 5 éves hatdrozott
idoére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Oroshaza Viros Polgarmestere
gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé szeméelyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabélyozo jogszabaly ]
1 |kéznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok tj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIL
jogviszony torvény
|2 | munkaviszony Munka torvénykdnyvérsl szol6 2012. évi L. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval &sszefliggs jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasagi feladatait -
megallapodés alapjan az Oroshézi Polgérmesteri Hivatal latja el.

0.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek, tanuld létszam:

feladatellatasi  hely ; munkarend istiwinic by
. alapfeladat megnevezése g gyermek-,
megnevezése megjelolése B =
tanulolétszam

Bajcsy-Zs. utcai | , . ; 90 16
telephely Ovodai nevelés

ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyltt nevelhetd, sajatos nevelési

igénytli gyermekek évodai nevelése i

o 156

- nemzetiségi nevelés 05
Bécska utcai | 6vodai nevelés 60 fo
telephely ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egylitt nevelhetd, sajitos nevelési

igényl gyermekek 6vodai nevelése 10 16

€s

- nemzetiségi nevelés 0 f6
Ifjusag utcal | évodai nevelés 60 15
telephely ebbol:
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_ a tobbi gyermekkel, tanuléval
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényti gyermekek 6vodai nevelése 10 16

és

- nemzetiségi nevelés 0 6
Kond utcai telephely | 6vodai nevelés 120 16

ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhet6, sajatos nevelési

igényti gyermekek 6vodai nevelése 20 16

és

- nemzetiségi nevelés 0 6
Matyas Kiraly utcai | 6vodai nevelés 30 16
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése 10 {6

s

- nemzetiségi nevelés 0 16
Moricz Zs. utcai | 6vodai nevelés 90 o6
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhet6, sajatos nevelési

igényti gyermekek ovodai nevelése 10 {6

és

- nemzetiségi nevelés 016
Lehel utcai Székhely | . .. : 120 16

ovodai nevelés

ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek dvodai nevelése 20 15

és

- nemzetiségi nevelés 0 £6
Uzsoki utcai | ; , 115 16
wleghely ovocjla1 nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek ovodai nevelese 10 6

és

- nemzetiségi nevelés 05
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6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
haszndlati joga
1 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339, hasznalati jog ovoda
2 5903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929, haszndlati jog ovoda
3 5900 Oroshaza, Ifjusag utca 5. o hasznélati jog ovoda
4 5900 Oroshéaza, K&nd utca 86. 1045. haszndlati jog ovoda
3 5905 Oroshaza, Matyés kiraly utca 37. | 10091/2. hasznélati jog ovoda
6 5900 Oroshaza, Moéricz Zs. utca 33. 280. hasznélati jog ovoda
7 5900 Oroshéza, Uzsoki utca 31. 6484. haszndlati jog ovoda
8 5900 Oroshéza, Lehel utca 23. 736. hasznélati jog ovoda
L

3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkci6ja,
alaptevékenysége:

3.2.1.Az 6voda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitje, a gyermek harmadik €letévétdl az iskoldba lépésig. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételéts] szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden hdrom éves és annal idsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheté. Biztositja az
6vodaskort gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az 6voda funkcidi: ¢ve-
védo, szocidlis, nevel8-személyiségfejleszté funkcié. Az évoda kozvetetten segiti az iskolai
kozdsségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését. Az dvoda
pedagdgiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartasanak kialakulasat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az évodéasok sokoldalti, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsat elésegitse, az életkori és egyéni sajatossagok és az eltéré fejlodési
litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatasat is)

Az évoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelel tudatos fejlesztése.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban foglalé
foglalkozas keretében folyik.
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3.2.2. A tobbi gyermekkel egytitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényl, beilleszkedési-tanulasi-
magatartasi zavarral kiizd6, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakéhelyébodl, a csaladi hatterébdl, a
kisebbséghez val tartozdsdbol, a bevandorld csaladjabol fakadodan esélyegyenloségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatasa, killonleges gondozas keretében torténd ellatasa az Oroshaza

3
r

Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja Alapito Okirataban foglaltak szerint folyik.

3.2.3.Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

® 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0] életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok U életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

o A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

@ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
57616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

° 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl

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

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

® 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 57616 1997. évi XXXI. torvény.

@ A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet.

& Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény.

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eldirasokrol

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

® 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e 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 aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

. 2011. évi CXIL. torvény az informacios snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

° a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL
torvény
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® 2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus Ugyintézés ¢€s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

® 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv 6vodak szamara
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3.2.4. Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata:

hosszu (fej) bélyegz6 korbélyegzo

Az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzdinek hasznélatara

jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznalatara jogosult:

Igazgato Németh Gabriella

2.sz. bélyegzd hasznalatara jogosult:
Igazgatd helyettes
Igazgato helyettes

Horvath Lajosné
Zandczné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzéinek lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzod

14
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IV.ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ' ’
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

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

e Az dévoda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halozati,
horinzontalis tanulas kiszélesitésével, a példaértékii jo gyakorlatok, pedagodgiai innovaciok
elterjesztésében.

* Az dvoda a torvényben meghatirozottak szerint, felséoktatasi gyakorlohelyként részt vehet a
pedagogusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

e Az Ovodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulasi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg, és a sajatos nevelési igényli gyermek szdmara
megszervezett felzarkéztatd foglalkozds valamint a gyermek-rendeletben meghatérozott
egeszségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségligyi feliigyelet is.

¢ Az Intezménylink biztositja a hitoktatast, a Sziil6i Szervezet veéleményének kikérésével, a
sziilék igénye szerint, egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikédve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatisa sordn a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlé baniasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szaméra.

e Az Ovoda Alapité Okirata dltal meghatérozott sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak
specidlis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyvermek dvodai
nevelése a t6bbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban térténik.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.
* A tankotelezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezends.
* A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betslti,
legkésébb az azt kévetd évben tankotelessé valik.
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nallo intézménykeént miik6do jogi személy.

Szervezetével és mikodésével kapesolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A miikodéssel kapesolatos dontések clékészitésében, végrehajtasiban, ellenérzésében részt vesznek
az 6vodapedagogusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntarté szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi ¢és mitkodési koltségeit évente osszeallitott koltségvetésben kell elbirdnyozni.

Az 6voda jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat koteles vezetni és az orszagos statisztikai
adatgytijtési programban, ill. a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles
szolgaltatni

Az adatok tovabbithatok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban és az Adatkezel6i
nyilvantartasban meghatdrozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal
Jegfontosabb ~ alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zOkkenOmentesen a
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el.

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

16



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
o, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
F % OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

SAPROZIOTTHONOS OYODAIA

3.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

<4+— | Sziil6éi Szervezet
Szakszervezet = > Igazgato
T Pénziigyi-

gazdalkodasi
feladatok:
Oroshazi
Polgarmesteri
Hivatal

Ovodatitkéar

v
Igazgato helyettes (Altalnos Igazgatd helyettes [gazgatd helyettes
helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)
Intézményi Onértékelési
C 1t 16
el Gydgypedagogus
Ovodapedagégus/Te!ephely Team vezettk
-vezetdk
Udvaros-gondnok
Ovodapedagégusok
Dajictic Pedagdgiai
asszisztens
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5.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 a telephelyek évodapedagégus/telephely-vezetéivel napi informacios kapcsolatot tart,
amely a vezetésre, a szakmai munkéra és az 6voda milkédésére egyarant kiterjed.

Az igazgat6 és az 6vodapedagogus/telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési — szakmai —
gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktudlis feladatoktol fliggden igény szerint 18
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 juniusaban
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 vonatkozé miikodési és szakmai stratégidjat, az
érvényben 1évo torvényi szabalyozasnak megfelelé éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért felelds:
igazgato, igazgato helyettesek

Az Intézményi munkatervbél lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megorizve) a Székhely €s a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé miikodési és szakmai stratégigjat a telephelyenkénti
éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelOs: Ovodapedagogus/telephely-vezeto

Az intézményben miikddd munkako6zosség:
Vezetdi munkakdzosség

Az intézményben miiksdo teamek:
Fejlesztd pedagogusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejlesztd team
Intézményi Onértékelési Csoport
Mindségfejlesztd — timogato csoport
Jogyakorlat fejlesztési team

A munkakdzosség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozo programjat éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelos: munkakdzosség vezetd, team vezetok
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Az adott nevelési év végén az igazgato, az igazgatd helyettesek, az ovodapedagogus/telephely-
vezetdk, a munkakozOsség vezetd, a team vezetdk beszamolét készitenek a nevelési évben
megvaldsult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A sziil6k panaszkezelési sorrendje:
» Ovodapedagogus
* Ovodapedagogus/telephely-vezetd
* igazgatd, fenntartd

Kiadmanyozas rendje:

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

ligyint€zé megnevezését, ligyintézés helyét — idejét, az irat alairdjanak nevét,- beosztasat és az dvoda
korbélyegzéjének lenyomatit.

Az 6voda éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgal6 jogszabaly megjelslését, amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést,

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabély eléirja, tovabba, ha az igazgaté hatdrozatot hoz vagy
azt elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ligy megjeldlését, a Iényeges megallapitdsokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket
€s a Jegyzokonyv készitbjének az alairasat.

A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni.

Az irattéri 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ e \

Igazgat6 helyettes Igazgatd gelyettes Igazgato helyettes

(Altaldnos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)
4+ .' L

e

Ovodapedagégus/Telephely-vezetﬁk
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Magasabb vezeté beosztisi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Alkalmazdas mindsége: igazgato

Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az 6nkorményzat képviselo-testiilete kizarolagos hataskorébe tartozik az igazgatd hatarozatlan idore
sz616 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére sz6l6 vezetoi
megbizasa.

A kinevezési jogkor magiba foglalja a felmentcs, megbizas visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanulési-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat €s osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé
tegyék a helyi Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamara.

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

Fébb feladatkére: A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
polgarmester adja Ki.

Helyettesités rendje:

Az igazgatét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az 4ltalanos helyettes és a szakmai helyettes
helyettesiti.

Munkakori leirds minta 8. sz melléklet

Vezetd beosztasit munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakir megnevezése: igazgaté helyettes (Altaldnos helyettes)

Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztast, az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

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

Fébb feladatkore:
Az &ltaldnos helyettes részletes feladatait a munkakori leiras minta tartalmazza.

Munkakéri leiras minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakior megnevezése: Igazgato helyettes (Szakmai helyettes)
Jogdllasa: magasabb vezetd beosztast, az igazgatét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyba torténé kinevezése és a vezetdi megbizasa az igazgatd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

F6bb feladatkére:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakdri leirds minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

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

A koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyba torténé kinevezése és a vezetdi megbizasa az igazgato
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol,

Fobb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakéri leirds minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakor megnevezése: (wodapedag()gus/telephely-vezet('i

Jogdlldsa: Beosztott koznevelési foglalkoztatottak az igazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak.

Az igazgatoval, az igazgatd helyettesekkel egyiittmiikodik. Az igazgat6 és helyettesei iranyitasaval -
velik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerfi és torvényes miikddéséert.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba t5rténd kinevezése az igazgatd kinevezési jogkorébe
tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetot tavolléte esetén az altala {rdsban megbizott személy
helyettesiti.

F6bb feladatkore:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetok részletes feladatait a munkakori leiras minta tartalmazza.

Munkakéri leiras minta 6vodapedagogus/telephely-vezeto 8. sz. melléklet

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégusok, neveldmunkit segité alkalmazottak - pedagégiai
asszisztensek, dajkak

Jogdlldsuk:
Beosztott koznevelési foglalkoztatottak az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kozvetlen iranyitasa ala
tartoznak.

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

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephely-vezetd utasitdsa szerint.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakéri leirds foglalija magaban, amely a feladatkort, hataskort,

feleldsséget tartalmazza. A munkakdri leirast az igazgaté a kinevezési okirattal egylitt adja ki.
Munkakor megnevezése: udvaros-gondnok

Jogdlldsa:
Beosztott munkavallalo az igazgaté kozvetlen iranyitasa al4 tartozik.
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Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatéi jogkort teljes koriien az igazgato gyakorolja.

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

Munkakor megnevezése: gybgypedagogus

Jogallasa:
Beosztott koznevelési foglalkoztatott az igazgaté kozvetlen iranyitésa ald tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezési €s egyéb munkaltatoi jogkort teljes kértien az igazgatd gyakorolja.

F6bb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a feladatkért, hatéskort,
felelésseéget tartalmazza. A munkakori leirast az igazgato a kinevezési okirattal egylitt adja ki.

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Jogdlldsa:
Beosztott koznevelési foglalkoztatottot az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

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

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori lefras foglalja magaban, amely a feladatkért, hataskort,
felel6sséget tartalmazza. A munkakori leirast az igazgaté a kinevezési okirattal egylitt adja ki.

Munkakéri lefrds minta 6vodapedagdgus 8. sz. melléklet
Munkakéri lefras minta pedagdgiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkakéri leiras minta dajka 8. sz. melléklet

Munkakdri leiras minta udvaros-gondnok 8. sz. melléklet
Munkakéri leirds minta gyogypedagogus 8. sz. melléklet
Munkakori lefras minta ovodatitkar 8. sz. melléklet

Munkakori leiras a munkakdri leirdsban tortént véltozas esetén és uj alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban 2ll6, felnétt alkalmazottainak helyi munkarendjét
szabalyozza.

Az SZMSZ modositdsit az igazgato a neveldtestillet bevondsival késziti el, a Fenntart6
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
+ alkalmazottak adatai
+ gyermeknyilvantartas
+ gyermekbaleset nyilvantartds, bejelentési kotelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatérozottakhoz tovabbithatok.

A héazirend tartalmazza a sziilék, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szdméra a legfontosabb
informaciokat az intézmény mikddésérol. Szabalyozza az o6vodai elhelyezés létrejottét  és
megszlinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
és egyéb szabalyokat. A sziilék jogait ¢s kotelességeit, az egyiittmiikodés és kapcsolattartas
lehetéségeit. Az 6vodaban dolgozok feladatait, kilondsen a biztonsagot garantalé szabalyozast, a
pedagogusok jogait, kitelességeit, a nevelmunkat segitokre és egyéb alkalmazottakra vonatkozo
szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feltigyeletérdl, egészséges és biztonsagos kornyezet
feltételeinek ~ megteremtésérél, valamint a  rendszeres egészségiigyl  szlirdvizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a szlirbvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok
korrekcija, a halmozottan héatranyos, a hatranyos helyzettiek felzarkoztatasa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlédését veszélyeztet6 okok feltdrdsa, a karos hatasok megel6zése vagy ellensulyozasa Az
6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikodési rendjét az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatdrozza meg.
Nemzeti iinnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az
intézmény igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda telephelyeinek nyari nyitva tartdsarl az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete dont, amirdl az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatast a sziilok.

A zérva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tartd telephelyek valamelyikében
kell elhelyezni. Az irodai tigyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kifiiggesztésre kertilt
{igyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.
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6.2. Az igazgaté nevelési —oktatasi intézményben val6 benntartézkodsdsanak
rendje

Az intézményben val$ tartézkodds rendjét a munkakori leiras szabdlyozza.

Az igazgaté betegsége vagy més okbol vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt személy
felel a nevelési intézmény biztonsagos miikdéséert. Feleléssége és intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre
terjedhet ki. A hivatalos igyek intézése a székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatisi intézményben valo benntartézkodasinak
rendje

Az intézményben valo tartdzkodss rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagdégus naponta kételes az intézmény altal készitett nyomtatvanyon a kétott munkaidé
letoltését vezetni.

A nevelémunkat segitd alkalmazott naponta kételes a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbél és a személyes térgyak védelme érdekében az évodak kapuit 9 6ratol 15
Ordig zéarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsg latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozék olyan eszkozoket, nagyobb értékii targyakat nem hozhatnak be az Ovodaba, amelyek nem
sziikségesek a munkavégzéshez, a napi dvodai ellétashoz. Ellenkez esetben a behozott targyakban
keletkezett kdrért a munkaltatét nem terheli kartéritési felel6sség.

6.5. Koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Térvénykényve alapjan
foglalkoztatottak munkarend je

6.5.1. Pedagdgusok munkarendje

A nevelési — oktatési intézményben dolgoz6 pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) igazgato helyettesek esetén (20 Ora) neveld és oktatd
munkéval, a gyermekek kézvetlen foglalkozéasaval kell tolteni.

Az intézményben valé tartozkodas ideje: 6-18 6raig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben elbirtak szerint.
A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgaté és az c’)Vodapedag()gus/telephely-
vezet6k allitjak 6ssze.

A pedagodgus munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete elbtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagégus munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg elézd nap, de
legkésdbb az adott ~ munkanapon  reggel 8 oraig  koteles jelenteni az
(’)vodapedagc’)gus/telephelyvezetéjének, hogy a helyettesités¢hez sziikséges intézkedést megtehesse.
Egyéb esetben a pedagbgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1 nappal
elobb.

A pedagégusok szamara - kotott munkaidén tali — neveld — oktatdé — munkaval Osszefliggo,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd ad, a

pedag(’)gus/telephelyvezeték javaslatainak meghallgatésa utan.

Talmunkara valé kijelolés és megbizas szempontjai:

. §vodaérdek, az 6voda zavartalan miiksdésének biztositisa
- dnkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklodes, gyakorlat
_ az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

Az intézményi szintll rendezvényeken, tnnepélyeken a pedagégusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz il16 6ltézékben.

6.5.2. A neveld — fejleszté munkat kozvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem pedagogus, koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Térvénykonyve alapjan
foglalkoztatottak (pedagogiai asszisztens, 6vodai dajka, Ovodatitkar, udvaros-gondok) segitik a
nevel - oktaté munkat.

A nem pedagogus, koznevelesi foglalkoztatottak ¢és a Munka Torvénykényve alapjan
foglalkoztatottak munkarendjét — a Munka Torvénykdnyve €s a Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyrol szo6lo torvény rendelkezéseivel dsszhangban az igazgatd allapitja meg, szem el6tt
tartva az intézmény zavartalan miikodését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 ora. A munkaidé-keret heti 40 ora a
nevelémunkat kozvetlen segitok szamara.

Az intézményben valo tartozkodas ideje pedagogiai asszisztens és ovodai dajka esetében: 6-18 oraig,
délelbtids — délutanos munkarendben.

Az intézményben vald tartozkodas ideje 6vodatitkar eseteben: 7:30-16 oraig.

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

A munkaidé a hét napjain egyenlGen oszlik meg.

6.5.3 A munkaidd nyilvdntartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok

o rendes és rendkiviili munkaidejének adatairol,
e 2 szabadsag kiadéasarol,
o egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartisa:

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

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az (’)vodapedagégus/telephely—vezett’i a felelos.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kire

A 2007. évi CLII. torvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kételezettségekrd] — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérél,

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

Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajéban az aldbbi munkak6rben dolgozo
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: igazgato, igazgato helyettesek.

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

F Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
3.8§() b, 3.8§(D)ec, 3.§)d, 3.8§(M)e,

igazgatd X X X X

igazgato helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] a kivetkezs &y augusztus 31—ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétf5ts] — péntekig) munkarenddel tizemel.
A miikdés rendje minden telephelyen kifliggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18 oraig.
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6.7. Pedagogiai program

A pedagbgiai program képezi az ovodaban foly6 nevelomunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az igazgatd €s a helyettesei készitik el, a
nevelbtestiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova.

A pedagogial program azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez, amelyekbél a fenntartora
t5bbletkotelezettség hérul, a fenntarté egyetértése sziikseges.

A pedagoégiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagogiai program nyilvanossa tételének rendje.
A pedagdgiai program megtekinthetd az 6voda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu ¢és
telephelyein kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt Iétesito gyermekek szillei az elsé  sziiloi
értekezleten részletes tajékoztatast kapnak a pedagégiai programrol, illetve igény szerint az egyes
nevelési-fejlesztési teriiletekrol.
Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,
h) azokat a nevelcsi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- €s ifjusagvédelemmel osszefliggd pedagogial tevékenyseget,

d) a szild, a gyermek, a pedagdgus egytittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetOségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a Kisebbség
Kkultirajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelé munkat segitd eszkozok ¢s
felszerelések jegyzeket,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységek.
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6.8. Az elektronikus viton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informaciés rendszerét (KIR) az Oktatési Hivatal mikodteti. Intézményiink a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirdsainak megfeleléen folyamatosan feltolti, szlikség esetén

mddositia az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartdsi és adatszolgaltatdsi
rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznalata sordn késziilt dokumentumok jelentés részének kinyomtatasa,
papiralapt taroldsa és hitelesitése nem szitkséges, azokat a rendszerben, tovabba intézményiink
székhelyén az irodai szamitogépen egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsé

adathordozora mentve téroljuk. A hozzaférés jogat az igazgato altal meghatdrozott személyek kapjak
meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdanyok:

* nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott papiralapi
nyomtatvany: Ovodai tdrzskényv, ellendrzési napld, munkahelyi baleseti Jjegyzbkonyv,
szabadsag engedély témb

¢ mnyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany, elektronikus okirat: évodai felvételi és
elojegyzési naplo, felvételi és mulasztasi naplo, 6vodai szakvélemény, értesités Gvodai
jogviszony létesitésérdl, illetve megszintetésérél, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértéi vélemény iranti kérelem

¢ clektronikus tton eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany:
ovodai csoportnapld, igazgatéi ellendrzési jegyz6kényv, szakmai ellenérzési jegyzékonyv,
kérelem 6vodai felvételre, értesités Gvodai felvételr6l, 6vodalatogatasi igazolas, mulasztdsok
igazoldsa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérsl, alkalmazotti jogviszony
keletkeztetésével - a jogviszony alatti valtozasokkal és a megszintetésével kapcsolatos

dokumentumok, beutalé orvosi alkalmasségi vizsglatra, étkezési {v, gyermekek fejlédésének
nyomon kovetése.

6.8.2. A nyomtatvinyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
* az Ovoda nevét,
» oktatasi azonosité szamat,
o cimét,
* amegnyitas és lezaras idépontjat,
e azigazgato alairasat,
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o papiralapl nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojét.
6.8.3. A nyomtatvdnyok és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilsnbozd papiralapu dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelel6 ideig 6rizziik.

6.8.4 Jegyzokinyvek, beszamolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése
Az intézményi mikddés soran keletkezett jegyzokonyvek, hatarozatok, beszamolok, jelentések,

munkatervek, adatszolgaltatésok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban torténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak vizsgélata, értékelése, annak feltirasara, hogy
melyik teriileten kell vagy szitkséges erositeni a pedagogus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Ellenérzés formaja és rendje:

Az Ovodai €let egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellenérzési
terv €s ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az igazgaté, a szakmai helyettes és az 6vodapedagdgus/telephelyvezetd a munkakori leirisban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan

miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az oOvodapedagogus/telephelyvezetd kotelessége az Gvoda teljes miikodésérol
rendszeresen tdjékoztatni az igazgato t, azonnali informdciét nytjtani minden rendkiviili esemeényrol.

Az intézmény barmely beosztasban 1évé dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili eseményrol

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miszaki meghibdsodas, elemi kar....) jelentést tenni az
igazgatonak vagy az 6vodapedagdgus/telephelyvezetonek.

Az ellendrzés fajtai

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

- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- a napi felkésziiltség felmérése

Az ellenbrzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irasban. Az Ovodapedagdgus/telephely-vezetd az
ellendérzési naploban, az igazgatd, a szakmai helyettes elektronikusan eldéllitott jegyzOkonyv

form4jaban értékel.

Az igargatd a helyettesek és az 6vodapedagogus/telephelyvezetdkon keresztiil gondoskodik a
sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellenorzés

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

A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket, team-eket hozhatnak 1étre.

Mikodésiik célja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egyiittmiikodési rendszer miikodtetésével segitsek az 6vodapedagogusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetdi munkakdzosség, G)_(ermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-modszertani team, Fejlesztépedagdgusi team, Intézményi Onértékelési Csoport
miikodik, Jogyakorlat fejlesztési team, Min6ségfejlesztd-tdmogato csoport, Tehetségfejlesztd team.

A munkakozossée és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakozosség munkajaban.

Kisérjék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai bemutatok
tartisaval, gyakorlati tapasztalataik kozreadasaval jaruljanak hozza az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informaljak az intézményvezetést a munkakozosség aktualis kérdéseirol, feladatairdl,
témairol.

IX. AZ INT}J:ZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti k6zosség és kapesolattartasanak rendje

Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény pedagégusai és a neveld és oktaté munkat segitk munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagogusok Uj
életpalyajarol szolo térvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

32



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
250, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

ORGg, ’,1

MAPROZICTTHOROS OVODAJIA

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érinté kérdésekben az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
€s veleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogksr gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak kozolnie kell allaspontjét a javaslattev, véleményezd irdsban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az iniézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdmdara kizarlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolt tobbség (50% + 1 o)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilénbozo kozosségeinek tevékenységét az igazgaté fogja ssze.

A kapesolattartdsnak kiilénboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapesolattartds  altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési  forumokra
nevelGtestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, s véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegélt képviselst meg kell
hivni, résziikre a tajékoztaté anyagot hozzaférhetévé kell tenni.

9.1.4 Az alkalmazotti koziosség tajékoztatasa
A tajékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas irasban

> tajékoztatds szoban (pl. értekezleteken)

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

A nevelétestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestillet
tagja minden pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai: A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai
program létrehozésa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonalu
nevelése és fejlesztése. Fnnek a komplex feladatnak megfeleloen a nevelGtestiilet
véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelétestiilet dontési jogkiore:

a pedagogiai program elfogaddsa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendérzéskor az igazgaté altal készitett intézkedési terv jovahagyasa
az intézményi 6nértékelés elfogaddsa

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elfogadasa

LR RNRAK

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az 6voda Pedagogiai
Programjanak elfogaddsa, ahol legalabb 80 %-os tdmogatottsag mellett érvényes az
elfogadottsag.) A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.
A neveldétestiilet értekezletei:
A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
e tanévzard — nyito értekezlet
e nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 3sszehivasanak a nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmada (az ok megjeldlése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idén
kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevéi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapitd okiratdban meghatdrozott alapfeladatra létesitett munkakdrben - koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében dolgozik.
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9.3 A Sziiloi Szervezet

Az 6voddban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességilk teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésckben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A sziilok képviselGjével az igazgatd és az Ovodapedagogus/telephely-vezetd tart kapcsolatot. Az
Sziil6i Szervezet megkeresésére az igazgatd a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles
megadni, miikddésiikhoz a sziikséges feltételekrsl gondoskodik.

A sziil8k jogait és kotelességeit a Hazirend hatirozza meg.

A Sziil6k Szervezetének tevékenységét az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkdziotthonos Ovodaja
Sziiléi Szervezetének miitkddési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai
A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl, az 6vodéban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban
sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tartanak.

e Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején sziiloi
ertekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vonsjétsl.

A leenddé kiscsoportosok sziileit a beiratés alkalméval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z06
elsd, altaldban augusztus végén tartandé sziildi értekezletrdl. A nevelési év soran csoportonként 2
sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen tajékoztatast adunk az 6voda
nevelési programjarol.

e Sziil6i fogaddorak
Az ovodapedagdgusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogadoorat a sziiléknek. Amennyiben a
szlil6 szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfeleld idépontot.

e (Csaladlatogatas
Minden 1Uj Ovodédst meglatogat otthondban az 6vond. Sziikség esetén (problémdk) szintén
csaladlatogatdst végez a gyermek vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

e K6z0s programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben régzitett programokhoz a sziilék aktiv segitségét kérjiik.
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9.4 Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatisa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

# Oroshéza Varos Onkormdnyzata

e Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

o Hallasvizsgalo Orszagos Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag €s Gyogypedagogiai Szolgaltato
Kdozpont

e Mozgasvizsgalé Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltato Kdzpont

o A gyermekek egészségiigyi ellatasarél gondoskodd tarsintézmények és személyek (védoénd)

e Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegit6é Szolgalata
Gyermekjoléti Kézpont

e Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Oroshazi Tagintézménye (pszichologus,
logopédus, gyogypedagogus)

e A helyi oktatési intézmények

e A helyi kozmiivel6dési intézmények

e Bolcsode

e Torténelmi egyhazak

e Civil szervezetek

¢ Oktatasi Hivatal

e Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Kormanyhivatal

A kapcsolatok forméija és modja

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél utjan, e-mailen.
Moédja:

Kolesonds szakmai latogatasok

Jo gyakorlatok 4tadasa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Kozos programok

Sziilok tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetbségeirdl

Nyilt napokra kélcsonds meghivas

Varosi rendezvényeken vald részvétel.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato, helyettesei €s az dvodapedagogus/telephely-vezetok
képviselik; de feladatukat megoszthatjak, dtadhatjdk jellegétdl fliggben kézvetlen munkatarsaiknak
eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyainak ap

olasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény j6
hirnevének megérzése az alkalmazo

tti és a gyermekk6z6sség minden tagjatdl elvaras.

Az intézmény helyi hagyoman

yai koz¢é tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kézos
cselekvés oromét szolgaljak; se

gitik az 6voda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcesolatos iinnepek, hagyomanyok

A viéros altal szervezett nemzeti lnnepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek méltéképpen
képviselik az 6vodat.

e Oktober 6.

o Oktober 23.

e Marcius 15.

e Jlnius 4.

e Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:
e Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyak napja, mikulds, karicsony, huasvét,

plinkdsd megiinneplése aktualitisnak megfelelden.

Az 6vodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kozotti idészakban.

népi hagyomanyok 4polasa, népi kézmiives
napokhoz kapcsolodé szokasok (farsang,
némelyike)

technikdk bemutatasa/megtanitasa, jeles
hisvét, piinkdsd; kérnyezetvédelmi vilagnapok

Oszi/tavaszi kirdanduldsok, terménygytijtés — mezd

gazdasagi munkdk — felnéttek munkajanak
megfigyelése, kdnyvtar/mizeum latogatasa, stb.
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10.2. A nevelékozosséggel kapesolatos rendezvények

e szakmai napok / konferencia szervezeése

o belsd tudasmegosztas / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatasa, egymas munkajanak megfigyelése és jobb megismerese, az egymastol valo
tanulas szemléletének alkalmazasa

e tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa, valos szakmai vitak
lefolytatasa

e dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol
gyakornok, GYES-r6l visszajott, ill. Gjonnan belépd dolgozo segitése, timogatéasa

e tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa
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XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az évoda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinii ziszloval és EU zaszléval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell elltni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szinl zaszloval az épiileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az o6voda kiilonbozo helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznalati rendjérél a hazirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozdinak joga az évoda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszert
hasznalata.

Nem 6vodai célra csak az igazgato engedélyével vehet6k igénybe helyiségek és létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek ¢pségéért, rendjéért a
hasznalatba vev a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felels.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6v6ndi feltgyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziildi vagy a sziilé altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az évoda
épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az epiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden személy koteles:

a kozos tulajdont védent, dllagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, ovni,
az 6voda rendjét és tisztasagat meg@rizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tlz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az ovoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat. Az dvoda zardsarél és a nyitasarél a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartézkodas rendje (azok szimara, akik nem allnak
Jjogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (pl. hivatalos tigyet intéz6k) az intézményben

csak az igazgaté, illetve az ovodapedagdgus/telephely-vezet engedélyével tartozkodhatnak és ott
csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén),
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« Sziildk, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

« Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményi szerepkorbol adodo tudasmegosztason résztvevok az
igazgat6 engedélyével a kijeldlt helyeken tartozkodhatnak.

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

« Az engedélyt minden esetben az igazgatd adhatja ki.

11.4. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

e A nevelési-oktatasi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi
haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat.

e A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén part, politikai céli tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében €s az
igazgaté engedélyével lehet.

e Az 6voda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgaté dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzddés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének ¢s egészségének védelme céljabol elsédleges fontossagu az 6voda
teriiletén 1évo helyiségek (udvar, kerités, stb.) €s targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznalhatésaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreallitd/javito
intézkedés megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasodasat minden dolgozo koteles a vezetdje felé haladéktalanul
jelezni — a kozvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségeben és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XII.AZ OVODAI ELHE;LYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az 6vodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés létrejottét €s az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje szabalyozza.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
cletévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy minden harom éves és annal
idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az jonnan jelentkez6 gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermeket els6sorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek koézelében
lakik, ahol sziilgje dolgozik, illetve a sziilé, ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrdl
az ovoda igazgatdja dont. Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamét, az
igazgatd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb ovodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi
kérzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki koteles dvoddba jarni, ha a lakéhelye ennek hidnyéban a tartozkodasi helye a
korzetében talalhato kotelezo felvételt biztositdé dvoda. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald
besorolasar6l az igazgaté dont, a sziilbk ¢és az Gvodapedagogusok  véleményének
figyelembevételével.

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak
hataridejérol kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal. A sziil jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a megfelelé idépontban.

12.2. A sziil6 jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hiazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utan a sziilé az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban el6irtak szerint téritési dijat fizet.
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XII1. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés
és fejlesztés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol. (Evenként legaldbb egy fogaszati, szemészeti és
altalanos szlrdvizsgalat.)

Az ovodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatdrozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védoé, 6vo elbirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az ovoda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznélata a gyermekek szamara mindenkor biztonsagos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétikben
hasznalni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet tgy
kell az 6vondknek és a dajkaknak megszervezni, dsszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt feln6tt
feligyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel ¢életkoruknak megfeleléen ismertetni ¢s
gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megelézhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az évodaban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy 6vja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az
egészségét és biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnétinek, ha sajat magat vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetdleg sériilést
észlel. A pedagégus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja, azok elsajatitasarol meggy6zodjon, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn &ll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Els6segélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziil6t. A megtortént balesetrdl értesiteni
kell az igazgatét vagy helyettesét, jegyzOkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhet taniigyi baleseti nyilvantarto kitolto feliileten talalhato.

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

A nevelési-oktatasi intézmény igazgat6ja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel
élé gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatoja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja:
- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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- sziikség esetén, orvosi eldiras (kezelési terv) alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként
a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat:

- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelb-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodé ismeretekrdl szold
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt
vallalja, vagy

- ovodaorvos vagy védond utjan biztositja.

13.1.4. A nemdohanyzok védelmérol szol6 1999. évi XLIL torvény szabdlyozésa értelmében
a mnevelési intézményben €s a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatdsi intézmény kozforgalmui intézményben minésiil, amely az érintettek
szamara kozérdek(i szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni tilos!

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

A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések, el6irdsok megtartdsaért az igazgato, az igazgatd
helyettesek és az 6vodapedagogus/telephely vezetd feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsdg szabhato ki.

13.1.5.  Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadilyozza, illetve az évoddsainak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil kiiléndsen

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

e atliz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne
tartozkodod személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara,
koteles azt azonnal ko6z6Ini az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgato helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd
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e az intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e g fenntartot,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendodrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

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

Az épiiletben tartzkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A gyermeknek a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyermeknek tdvoznia kell. A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt virakozési helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
A gyermekek feliigyeletérdl a hatosagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti
kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az igazgatonak.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmodra €s a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy
esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjéra, valamint az ilyen tevékenységet folytato vagy
szervezd, vagy annak megvalosuldsahoz barmilyen formaban hozzdjarulast nyujt6 vallalkozas
nevének, védjegyének, vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
sszefiiggd megjelenitésére. Az Gvodaban hirdetés, szorolap az 6voda falijsagaira csak az igazgato,
igazgat6 helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az dvodaban iigyndkok, lizletszervezOk vagy mads
személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az 6voda dltal szervezett jatek-
konyvvasar.

44



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

)

ORQg, i
o
s

NAPROZIOTTHON0S OVORAIA

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢s miikddési szabélyzat az intézmény fenntartéjanak jévahagyasaval
valik hatalyossa.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. szeptember 01. napjatol
hatilyos Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat.

A hatilyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:

o Az o6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint

o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott krben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
ovoda valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az igazgato
munkailtatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetéségét a megtalilhatosag
megjeldlésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

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

Az SZMSZ modositdsa a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felelosok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. A Jo gyakorlat értékesités bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziilok Szervezete szabalyzata
5.sz. Belso ellentrzési szabalyzat
6.sz. Pedagogus etikai kodex
7.sz. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabélyzat
8.sz. Munkakori leirds minta
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ZARADEK:

SZMSZ elfogadisa és jévihagydsa:
Az SZMSZ hatélyba lépésének idépontja: 2024. januar 01,
Hatalyos a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés és
2023. ¢vi LIL torvény a pedagdogusok 1 ¢letpalydjarol alapjan.

Oroshaza, 202

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

Készitette:

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

Németh Gabriella

igazgatd

az Oroshdza Viarosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéja
alkalmazotti kdrének bevonasaval.

Lgyetértését nyilvanitotta

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

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

Jovdhagyta:

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

a Fenntarto képviseldje
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1. szamu melléklet

Felelé6sok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre szoléan nevelés; ¢vente kiilon mellékletben

Az 6vodapedag()gus/telephely-vezet(’i altal, illetve annak tavollétében ovodaiigyek
intézésével megbizott felelds személy:
1.)  Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetdi munkakozésség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszid pedagégusi team:
Idegen nyelvi és médszertani team.
Tehetségfejleszté team:
Minéségfejleszid — lamogato csoport:
Jogyakoriat fejlesztési team:
2.) Pedagogusok Szakszervezete tisztségviseld:
3.) Tanuléi balesetbiztositas ligyintézése:
4.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentdciok, kimutatasok, adatszolgaltatds, elszamolas:
5.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztdsa:
6.) Fejleszté pedagogusi munka ellatisa telephelyi szinten:
7.)  Rendezvények szervezése, szabadidés programok koordindlasat ellats személy:
8.) Irattarazas, iigyiratkezelés:
9.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:
10.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitas:
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11.)

12.)
13.)
14.)
15.)
16.)
17.)
18.)
19.)
20.)
21.)

22.)

23.)

Gazkazan eléirasszerii iizemeltetése:
Vizfogyasztis:

HACCP rendszer ismerete, eldiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

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

Leltarozasi szabalyok eloirasszert alkalmazasa, ligymenetének lebonyolitasa:
Edény, textil és tisztitoszer felelos:

Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:

Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:

Iratforgalom bonyolitas Kozponti 6vodaba / ovodabol:

Jegyzokonyv — vezetés:

Dekoraci6 (nemzeti iinnepek alkalmaval):

Postai kiildemények atvételére jogosito igazolvannyal rendelkezd
meghatalmazottak:

Ovoda nyitasa, zarasa:

Kulccsal rendelkezdk:

Egyéb megbizatas:

Ellatmanykezelés:
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2.sz. melléklet

A hazirendet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

(O]
C

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol.

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartasa

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

Nyari zaras idépontja a fenntarté dontése szerint.

Az 6voda a nyari zéras idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6 alatt a
sziils gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, Ggy kérésére a gyermeket a az
Onkormanyzati Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

Nevelés nélkiili munkanapok szdma: évente 5 nap vehetd igénybe, a nevelé — fejlesztd
munkdaval &sszefliggd feladatok ellatasara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

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

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

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

@]

Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezo haroméves és annal id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
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O

A gyermeket elsbsorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, dtvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziil6je dolgozik, illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont. Ha a jelentkezok szama meghaladja a
felveheto gyermekek szamat, az igazgatd, amennyiben az évoda fenntartdja tébb Ovodat tart
fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felveheté a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal dvodai csoportban integraltan gondozhato és fejleszthet6.

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

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztasardl az igazgatd dont, lehetdség szerint
figyelembe véve a sziil6 kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kozéppontjdban a gyermek, a tanuld, a pedagdgus ¢és a sziil all, akiknek kotelességei
és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés €s oktatas feladatat a gyermek sziilei, torvényes képviseldi megosztjak a
koznevelési intézményekkel és a pedagogusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom, az
intézmény és a pedagogusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

o}

O O 0 O

A nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfeleléen alakitsak ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben részesiiljon

A gyermeket kozvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonbztetés nem érheti.

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

Allapotanak, személyes adottsagénak megfelelé megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges
gondozésban, rehabiliticios célu ellatdsban — részesiiljon, és életkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat altal nydjtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az évoda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen jogénak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti sajat,
tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.

2.2. A gyermek ruhazata

O O O O

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, kénnyen kezelhetéség.
Sziikséges az atoltozéshez tartalék ruha
Legyen minden 6vodasnak tornafelszerelése, valtocipoje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel lasséak el
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2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemonddsanak, jovairasanak rendje:

o]

Meghatarozott normativ kedvezmények:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- Tartdsan beteg vagy fogyatékos

- Csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- Csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag

- Csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavéllaldi, egészségbiztositasi &s
nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz nettd dsszegének 130 %o-at.

A valldsi felekezethez tartozo és vegetarianus gyermekek névvel ellatott ételhordoban hozzak
ételiiket, melyet a személyzeti hiitében tarolunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a sziilé csak engedélykoteles élelmiszert hozhat az
ovodaba.

A gyermekek az 6vodéaban napi haromszori étkezésben részesiilnek
Etkezések idépontja:

Folyamatos reggeli: 7 - 9 6raig

Ebéd: 12-13 ora kozott

Uzsonna: 15-16 ora kozott.
Hianyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziilé reggel 9 oraig koteles jelenteni
a hianyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhatd
meg.
Az étkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a talfizetések kiegyenlitése mindig a
kévetkezd honapban torténik.
A sziil6 koteles az étkezési téritési dijat a mindenkori gyermekétkeztetést biztosito cég altal
megadott idopontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az dvodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

o]

Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még labadozo gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek
egészségének megorzése érdekében nem lehetséges.
Az Gvondnek tilos otthonrol hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az 6vodaban
megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének/gondviseldnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
id6n beliil haza kell vinnie.
Az dvondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérol.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az oOvoda feladata a sziilé/gondviseld felvilagositasa,
tajékoztatasa.
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o Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanu] ol kell latni, a sziilét / gondviselst értesiteni, a
baleset stlyossagatél fiiggéen orvosi ellatdsrdl gondoskodni

O A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a bejelentési
kotelezettségnek (egészségligyi hatosag felé) és a fertétlenits takaritds megtételének.

A gyermek, mulasztisdval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

o A sziild el6zetesen bejelentette az Ovondnek, hogy gyermekét nem viszi el az ovodaba —
sziil6i igazolas

o A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas
o A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hianyzast a kezdetéts] a végéig jeloli.

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

Ha a tivolmaraddst nem igazoljik, a mulasztis igazolatlan. !

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

2. 5. Egyéb szabalyok 2

o A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziils minden esetben személyesen adja 4t az 6véndnek,
vagy dajkanak.
A gyermeket az 6vodabol a sziilék és az 4ltala bejelentett 12 év feletti személy viheti el.
Amennyiben a gyermekért zarasig nem jénnek az 6vodaba, a gyermek biztonsigos
elhelyezésérdl a  sziils, Gyermekjoléti Szolgalat, rendérség megérkezéséig az Gvoda
miiszakban levé dolgozéja gondoskodik.

Az ovoddba jirdsi kotelezettség

o Az d6voda a gyermek haroméves koraté] a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd® napjatol legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt. A
Jjegyz0 a sziilé kérelmére és az igazgatd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
Jjogos érdekét szem elbtt tartva, az 5todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd
Ovodai nevelésben valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajitos helyzete indokolja.

! A felsorolds harmadik pontjanak szévegét modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 3. pontja
* A felsorolas méasodik pontjanak szovegét médositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 4. pontja
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o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévet betolti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértoi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban,
és ezt kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezd6dik. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez szitkséges fejlettseget korabban eléri,
a korményhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az oévodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ¢vodai jogviszony, ha

O
O

@]

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolso napjan.

a sziilé bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént, illetve a gyermek héatranyos helyzetii.
A hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem sziinhet meg az 6vodai
nevelés a sziilé bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztasa, vagy igazolatlan hianyzas
miatt. Mas 6vodaba torténd atiratés esetén csak az (1j 6voda visszajelzésével sziinik meg a
jogviszony.

A gyerekek otthonrdl behozott targyainak szabdlyozdsa

Az 6vodaba behozott azon értékekert, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasahoz, az 6voda nem vallal felelosséget.

Az 6vodaba tilos behozni a gyermekekre, vagy masokra veszélyes targyakat, jat€kokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziil6 jogai, kotelességei

3.1. A sziilok jogai

A sziild joga

O

O

O

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy6zodésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozasanak megfeleléen valaszthat ovodat.

A s7illd joga, hogy tdjékoztatast kapjon, megismetje a Pedagégiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjét, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

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

Az intézmény igazgatdja €s a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen az ovodai
tevékenységekben.
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Részt vehet a sziildi szervezet munkajaban, tovabba a sziilsi képviselék megvalasztasaban,
mint valasztd, és mint megvalaszthaté személy.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatojatol, s az adott kérdés megtargyalasakor részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.

A szilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét.

3.2. A sziilék kitelességei

e}

A sziilé kételessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, ¢rzelmi, értelmi, szocialis és erkdlesi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrl,

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jardsat 3 éves kortol.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlédés folyamatat, a gyermek
kozosségbe valo beilleszkedését, és a kozosségi élet szabélyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot az Ovodapedagogusokkal és az egyiittneveléshez sziikséges
tajékoztatist adja meg.

Tartsa tiszteletben az Gvoda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait.

Az 6vodapedagogus és a dajka biintetdjogi védelem szempontjabol koézfeladatot ellitd
személyeknek szamitanak

A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabbi
biztositsa gyermekének az ovodapszichologusi vizsgdlaton és a fejleszt foglalkozasokon
valo részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagégusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a jegyzo
kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

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

Az 6vodankba jaro gyermekeket a felnéttek tiszteletére, a kiilsnbozoség elfogaddsara neveljiik. Ezen
torekvéstink sikeressége érdekében kérjtik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék a sziilgk
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikiodés lehetdségei a nevelokkel

(o]

C

A sziiléknek lehetéségiik van r4, hogy az évodéaban folyo pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfelel6 forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyltt neveljik nyitottsagra épiilé, észinte emberi
kapcsolatokra téreksziink.
Az egyiittmiikdésre alkalmas forumok:

- Sziiléi értekezletek

- Nyilt napok

- Ko6z6s rendezvények

- Fogadéorak

- Eseti megbeszélések.
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Kérjik a sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
Hvondt a csoportbdl hosszabb idbre ne vonjak ki.

Gyermekiikkel ~ kapcsolatos ‘nforméciot csak a sajat  ovodapedagégustol  vagy
6V0dapedag(’)gus/telephely-vezetétél, illetve az igazgatotol kérjenek.

4. Az 6voda helységeinek a sziil6k altal hasznalhatésaganak rendje

o A kornyezet és a gyermekek egészségének, higiénigjanak védelme érdekében a
csoportszobéaban sziilé/gondviseld, hozzatartozo csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, innepélyek stb.).

o A sziilk atadaskor és atvételkor csak a kozlekedd és 61tozd helyiségeket hasznaljak

5. Pedagobgiai munka az évodaban

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 osszefliggd feladatainak.

o FEnnek érdekében biztositjuk a Pedagogiai Program célkitlizéseinek, és az intézmény

sajatossagainak megismeréset.

o Az intézmény éves munkatervének megismeréseét.

o Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismeréset.

o A gyermekvédelmi feladatok megismeréset.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

o Az 6voda bejaratanak zardsa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-1g.

o Idegenek Ovoddban val6 tartozkodasa: idegenek az dvoda teriiletén az igazgaté engedélye
alapjan tartozkodhatnak.

o A igazgato intézkedése a reklamanyagokrol: a igazgatéi engedély megkérése utan csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefiiggd
reklam anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetétablajara.

o Az dvoda épiiletének hasznositasa egyéb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotodo szervezet nem
miikidhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység
nem folytathato.

o A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és komyékiik dohanyzasmentes zénaba tartoznak.

o A torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabélyairol betartasa minden 6vodaba tartozkodd felndttnek
kotelezo
Az dvoda teljes teriiletén tilos a dohéanyzas!

Anyagi feleldsség kérdése

o Az intézmény feleléssége: az intezmény mitkodési korébe tartozod vagyoni értékek
biztonsagos hasznalataért felelosséggel tartozik.
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o A sziil§ feleldssége: az intézményben szandékos karokozas esetén felel

Zdro rendelkezések
A Hdzirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:

Sziilok kozdsségére

Az ovoda alkalmazotti kozosségére
Gyermekek kdzosségére,

A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:
o Jogszabaly valtozas esetén

o Miikoédésben bekévetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének Jogkovetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyetértési Jjogot gyakorol:
o A sziil6k kizossége

A Hazirendet elfogadja:

o Az 6voda nevelbtestiilete

A Hdzirendet jévahagyja:

o Oroshaza Viarosi (")nkorményzat Képviseli-testiilete
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2.sz. melléklet

Altalanos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az 6vodaban a nevelémunka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet fogadott el
és a fenntart6 hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars szamara kotelez6

A gyermeket megillet6é jogok, alapvetd szabadsagéanak tiszteletben tartédsa érdekében gondoskodas és
kiilonleges védelem illeti meg, ezért

@]

@]
O

Az ¢vodaskora 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 er6szakkal szemben, melyet mds személy akar
elkovetni a gyerekkel szemben.

A gyermeket csoportjatol, tarsaitdl fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni, vagy
masik csoportba atadni.

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

Az évodapedagogusokra vonatkozo rendelkezések

Az ovodapedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, dvodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, 4tadésa, sajatos nevelési igényfi
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat elésegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
elomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,
egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelie a
gyermekeket,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagoOgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az ovodai
{innepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

a gyermek, érdekében egyiittmiikddjén munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabilyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.

Ovodaban a kotott munkaidot a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet magaban
foglalo foglalkozasra forditsa

Az évodapedagogust megilleti az a jog, hogy:

O

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési moédszereit megvalassza,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

az 6voda konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges szakkonyveket,
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhadzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa

Pedagogus munkat segité dolgozékra vonatkozo6 rendelkezések:

Munkarend, munkaidé beosztas ismerete, betartasa.

Munkaidé beosztds ismerete, betartdsa. Munkaidé kezdete és befejezése heti — havi
{itemezésben a munkakdri leiras alapjan.

Az 6vénd munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakori
leirasban foglaltak alapjan.
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Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatérozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, fert6tlenités HACCP

Az étel el6készitése, tilalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védéruha hasznalata HACCP munkakéri lefrasok
Munkagépek hasznélatanak felelossége munkavédelmi eléirasokban

Anyagi felel6sség kérdése. munkakori lefrasban és SZMSZ-ben

Az épiilet kulcsaval rendelkezék kére SZMSZ-ben Felel6sok kore
mellékletben

Az informaciokezelés: a pedagdgiai munkat segitd dolgozdk az 6vodarél és a gyermekekrél
informécidt semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben

Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozds 3

O

Valamennyi dolgoz6 szdmara kételezd a munkarend ismerete, annak pontos betartdsa, ennek
megszegése igazgatoi felelésségre vonast eredményez

A pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mér 4toltozyve
foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrdl és annak indokarsl tajékoztatni kell az 6vodapedagdgus/ telephely
vezetdjét

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét az igazgato, tavolléte esetén a helyettes engedélyével
lehet elhagyni.

Magénjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a igazgatotél tavolmaradast
kérni.

A mobiltelefon magéncéld hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
sziikséges mértékig megengedett.

Teendé hianyzds, tavolmarad4s esetén

o]

o]

Hianyzas, tavolmaradés esetére vonatkozé tavolmaradss rendje:
megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az ovodapedagogus/telephely-vezetst
Az orvosi igazolast kézhezvétel utédn azonnal el kell Juttatni az igazgatéhoz.

Szabadsag igénylésének rendje

A szabadsag kiadésa: Munka orvenykényve 60. pontban foglaltak, és a 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet 30. § alapjan torténik.

3 A felsorolast hatodik ponttal kiegészitette az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatérozat 5. pontja
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Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltatdé a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalénak igényét a szabadsag megkezdése eldtt 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgalat:

o Evente egyszer kotelezo.

Az intézmény biztonsagos mitkiddése érdekében kitelezd:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése €s elharitasa

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

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

Zaro rendelkezések

A Hidzirend hatdlyba lépése

o Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kozosségere

A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabaly valtozas esetén
Miikddésben bekovetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkdvetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hdzirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kozdssége

A Hdzirendet jévihagyja:
o Oroshaza Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
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A Jogyakoriat ertekesités
hevételének penziigyi
szahalyzata
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3.sz. melléklet

A J6 gyakorlat értékesités bevételeinek pénziigyi felhasznalasanak
terve

A teljes bevételt tekintjik 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldiranyzat teljesitésére: 40%
J6 gyakorlat megvalositoja 25%
..Know how” atad6ja 25%
10%

Logisztika vendéglatas, eszkozellatas:

A pénziigyi kifizetésért felelds: igazgatd

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziiléi Szervezete az alabbiakban
hatarozza meg miikddési rendjét.

A szabalyzatot meghatirozo térvények

5 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

> 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tdrvény
végrehajtasarol

A szabalyzat célja: a SZSZ miikodési szabalyainak meghatdrozasaval elésegiteni az dvodaba jaro
gyermekek sziilei részere az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kozotti kapesolat erdsitéset,
tovabba a sziiléi jogok és kotelességek érvényesitesét.

Hatalya kiterjed: az ovodaba jaro gyermekek sziileire és a SZSZ valasztott tagjaira.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének neve: Oroshaza Viarosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja
Sziiloi Szervezete
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I1.

AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u.23.

Telephelyek:  Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshaza Bajcsy u.36.
Bécska u. Telephely 5903 Oroshéza, Bécska u.29.
Kond u. Telephely 5900 Oroshéza, Kond u. 86.
Ifjusdg u. Telephely 5900 Oroshéza, Ifjisag u.5.
Matyas Kiraly u. Telephely 5905 Oroshéza, Matyas u. 37.
Méricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshéza, Méricz Zs. u. 33.
Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshéza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéaza Virosi Onkonnényzat Napkéziotthonos Ovodéja Szilléi Szervezetét az 6vodaba Jaro

gyermekek sziilei alkotjak. A szervezetet a valasztmany irdnyitja, és képviseli benne valamennyi
sziilé érdekét.

A gyermekcsoport sziil6i kozdssége

A S7ZS7 alapegységét, a gyermekcesoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziiléi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 5 valasztmanyi tag

Valasztményi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jaré gyermekek sziilei egyszerli tobbséggel
megvalasztanak. A véalasztas akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jar6 gyerekek sziileinek
t6bb mint 50%-a jelen van,

A vélasztmanyi tagsag megszlnik, ha a tag énmaga lemond 10la, vagy megsziinik gyermeke 6vodaj
elhelyezése.
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A Sziilgi Szervezet Vilasztmdnya

Az 6voda SZSZ Vilasztmanyat a telephelyek sziil6i kozossége altal a vélasztmanyba delegalt sziil6k
alkotjak.

Vilasztmany a tagjai koziil elnokot €s elnokhelyettest valaszt. Egy jelolt esetén az lehet elnok, illetve
elnokhelyettes, akit a Valasztmany t5bb mint 50%-a tamogat, t6bb jeldlt esetén pedig az, aki a
legtbb szavazatot kapja.

A vélasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egy ovodai nevelési évre, szeptember 1-t8l a
kévetkezd nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi tiléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha Onmaga lemond rola, vagy megsziinik gyermeke ovodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasat a Vilasztmany legaléabb harom tagja kezdeményezheti.
2.) Az 6voda Sziildi Szervezetének feladatai
> az 6vodaba jard gyermekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek és jogok gyakorlasa,
3 az 6voda és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikddés elosegitése,
% azoknak a konkrét sziildi érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az dvodat valasztd szilok
valasztmanyi tagjainak képviselnitik kell, a gyermekek jogainak €s érdekeiknek érvényesitése

érdekében,

» az Ovodai rendezvények, programok megszervezésében valo aktiv részvétel azok
minoségének javitasa érdekében,

3 anevelémunkat egyiittmiikodésiikkel segitt sziilok osszefogasa,
> a sziilok tajékoztatasa és véleményik kikérése az 6vodai neveldmunkarol,

% az 6voda SZSZ 4ltal megvalasztott ovodai valasztményi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

» A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyerekek megsegitése érdekében sziiloi
tamogatas,

» Az ovodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az 6voda Sziildi Szervezetének jogositvanyai

Dont:

» sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasarol;
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> tisztségviseldinek megvalasztdsardl;

» aszilok korében megszervezends, dvodat segité munkakrél.

Véleményezési, javaslattevé jog:

> Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak és nevének megvaltoztatasival
Osszefliggé kérdésekben.

> Az Intézmény igazgatdi palyazatairé]

Az 6voda miik6dését, munkdjat érintd kérdésekben

A S7SZ a valasztmanyi iiléseken megtargyalja a sziildket érinté kérdéseket, fontos {igyekben
kialakitja a kézos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatérozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Valasztméany elndkén keresztiil — az 6voda igazgatdjanak az
intézmény miikodését érinté valamennyi kérdésben.

A Vilasztmény kételes az 6voddba Jaro dsszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZS7 és az 6vodavezetés kozti kapcsolattartas formajat ezen szabdlyzata rogziti.

A SZSZ miiksdési feltételeirs] az dvoda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmény tagja kételes tajékoztatni az 6t megvalaszté telephely sziil6i kozosségét az SZSZ
valasztméanyanak munkajarol.

4.) A Valasztmany miikodési szabalyai

A viélasztmany az iiléseit nevelési évente ovodara vonatkozéan egyszer, telephelyenként sziikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatarozott rend szerint tartja. Osszehivasardl
az igazgato, 6vodapedagdgus/telephely vezetdk, SZSZ elnske gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell Osszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tébb, mint 50 Yo-a;
a sziilék 25 %-a;

a SZSZ elndke;

az SZSZ vélasztményi tagok;

az 0voda igazgatdja;

az ovoda nevelbtestiilete.

¥V VVVVY

Rendkiviili tilést a kezdeményezéstél szémitva legkésdbb két héten beliil, vagy a téma siirgéssége
szerint kell sszehivni.

A Valasztmdny iilését az elnok tavollétében az elnsk helyettese vezeti. Az iilésére az egyes napirendi
pontokrol frasos eléterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az {ilés eléitt legalabb egy héttel koteles
a tagoknak megkiildeni.
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Valasztmany a dontéseit egyszert tobbséggel hozza. A vélasztmanyi iilés akkor hatarozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A vélasztmanyi ilések nyitottak az Osszes sziilé és érdeklddd szaméra. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart tilést is.

Az iilésekrdl jegyzokonyv készil, amit az elnok és egy hitelesitd ir ala.

A S7ZS7 valasztmanyi tagjai munkajukrol kotelesek a s7iiléi értekezleteken rendszeresen tajékoztatni
a sziiloket.

A S7ZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak taroldsa a mindenkori elndk kotelessége. A SZSZ és
annak Valasztméanya minden hivatalos anyag masolatat koteles az 6voda vezetdjénél — minden sziilo
részére hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vilasztmdny elnokének feladatai:

> osszehivia és levezeti a SZSZ tilését,
» felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,
> aszavazasok eredményének egyértelmi megallapitasaért.

b)Az elnok helyettese:

» helyettesiti az elnokot tavollétében.

A sziil6i szervezet munkaterve

A sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A sziildi szervezet a munkatervet az igazgatoval torténd egyeztetést kovetben, a neveldtestilet
munkajahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziiloi szervezet elnoke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziil61 szervezet barmely tagja.
A médositasokra tett javaslatokrol, illetve arrol, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kozé bekeriiljon, a sziil6i szervezet egyszerii szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziil6i szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkés6bb szeptember 30-ig el kell fogadni.
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II1.

ZARO RENDELKEZESEK

Az évoda SZSZ Miikodési Szabédlyzatat az Ovodaba jardé gyermekek sziilei 6sszevont sziiléi
értekezleten, egyszerli tobbséggel fogadjak el, az elfogaddsanak napjan valik érvényessé, és
hatarozatlan iddre szol.

A Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, és az O6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

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

A SZSZ Mikodést Szabalyzatiban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jog-szabalyok
elbirdsai az iranyadoak.
A S7ZS7 Mikodési Szabdlyzatanak modositdsat kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, a

neveldtestiilet, a SZSZ, tovabbd a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
mikddési valtozas.

Az ovoda SZSZ Miikodési Szabélyzatat elfogadta az Gsszevont sziiloi értekezlet

Oroshaza, ois o

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

Igazgato Sziil6i Szervezet Elndke
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1. szamu melléklet

A sziiloi szervezet tagjai
Csoport neve | SZSZ elndk SZSZ Lakeim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szamu melléklet
A Sziil6i Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre
A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelos Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagogus munkajat, segitseget nydjtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés szitkséges.

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 ¢s az 6vodapedagogus/telephely-vezetok a munkakori leirasban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagégiai munka eredményesscge €s az intézmény zavartalan
miikdése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

Az ellendrzés fajtai
a.) Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés

b.) Spontan, alkalomszerii ellendrzés
_ probléma-feltaras a megoldés érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az igazgaté, a szakmai helyettes clektronikusan eléallitott jegyzOkonyv formdjaban, az
6vodapedagogus/telephely-vezetd az ellendrzési naploban értékel.

A pedagogiai tevékenység ellendrzése sordn kiemelkedé feladatok:

1. A Pedagogiai Program megvalosulasa
2 A ftervezdémunka ellendrzése, értékelése, kiilonos tekintettel a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosulasara. A pedagogus neveld-fejlesztd munka
szinvonala: a csoportfoglalkozasok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
modszerek alkalmazasa, a csoportfoglalkozas, differencialt-egyéni fejlesztés eredményessége,
pedagogus kompetencidk eredményesscge
3. A csoportokban valé neveldmunka ellen6rzése, értékelése - az éves ellenOrzési terv
alapjan
- csoportban torténd tevékenység latogatasa soran
- nyilt napok keretében
- ovodai rendezvényeken
4. Adminisztracid, a dokumentaciok folyamatos, szabdlyszerli vezetése
s, Statisztikak, adatszolgaltatasok szabalyszeriisége, pontossaga.
6. Az 6vodapedagdgus/telephely-vezetok munkakori lefrasaban foglaltak végrehajtasa
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- pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatssi feladatok
- ellen6rzés / értékelés szakszeriisége
- sziil6i értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatérsi értekezletek
- Tanévnyitd — nevelési év elékészitése
- Tanévzir6 — nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagbgusok szakszer( felkésziilése, aktivitasa
Onellenérzés
- vezetdi munkaterv
- Pedagogiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzodés,
10. A fenntarté 4ltal eléirt ellenérzések végrehajtasa.
11. Az Oktatasi Hivatal illetve Korményhivatal 4ltal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.
12. Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési eljarashoz kotédé
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:

foglalkozas ellendrzése

» helyszini ellendrzések

* irasos dokumentumok vizsgélata
* interji, megfigyelés

e kérdbivek
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Kodex
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6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagbgus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszagos Kiildottgytlésének tagjai, a
pedag6gus szakma és hivatds etikai kovetelményeinek kinyilvanitisa és rendszerezett irasba
foglalasa céljabol — a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a koznevelés tarsadalmi
elfogadottsiganak megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggy6zédésiink &ltal

vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kodexét az alabbiak szerint:
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TARTALOMJEGYZEK
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Etikai alapelveink e s 6

2. Etikai kédex pedagigusOKnak .oc.ccicmmesinesmesrsimscssssmsnsssssssssassmensenssssnssnsensesas 9
2 1. A szakmai etikai kédex érvényességi KOFe oo . 9
2.2. A pedagdgus hivatds etikai ROPMAL  ...covvvevvvieinnisisisisssi s 0
28 Rapiolaloh =~ comommmmmasmesarnns ST R e st T 10

A pedagégus minden jogilag €s erkolesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan

megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megalazo, bant6 vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak novendékeit, tanftvanyait, KOLEZAIt. e 11
2.3.1. Kapesolat a novendékekkel, tanItVANYOKKAl oo e 11
2.3.2. Kapesolat a SZUIBKKE]  oeeeesimiusems i sscissesssiimsis sttt s v 12
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1. Bevezeto

A nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. 1orvény (a tovabbiakban: nemzeti koznevelési
torvény) a Kar feladatkorébe utalja etikai kodexének (a tovabbiakban: Kodex) megalkotdsdt,

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

A torvény elvi éllel rogziti: a Kar tagjanak kitelessége, hogy meglarisa a Kar miikodésére
vonatkozo, a nemzeti kiznevelési torvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kédexben rogzitett

szabdlyokal.

Az dllami és onkormdnyzati fenntartdsi koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kédex alkalmazdsa kitelezd. A magan kiznevelési intézmény fenntartéja a Kar daltal elfogadott
Kédex dlialénos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az dltala fenntartott
kiznevelési  intézményekben foglalkoztatott pedagégusokra  vonatkozo intézményi elikai
kédexet. Az egyhdzi koznevelési intézmény ajanldasként veszi figvelembe a Kar dltal elfogadott

Kodex alapelveit.

A Kodex célja a pedagogus szakmai és hivataserkolesi normak kozmegegyezésen alapuld, a
szakma bels6 sszetartozasat és ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsitd, a kozosség tagjaként

kivetendd etikus emberi magatartasok leirasa.
A Kodex:

_  tartalmazza a koznevelési intézményben munkakapesolatba kertil6 felek kozotti

érintkezés kulturdjanak altalanos jellemzéit, a kapesolattartas kovetendd etikai szabilyait;

~  megfogalmazza mindazokat a szokasjog altal kozvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak
megszervezeéséhez kapcsolodnak, s a pedagdgus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi

szerepébol kovetkeznek.

A Kédex a pedagogus szakma hivataserkolesi szabélyainak gyiijtemenye, s mint ilyen a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény 39. § (2) bekezdése

alkalmazasa tekintetében munkavégzesre vonatkozo egyéb szakmai szabdlynak mindsiil.
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Etikai alapelveink

(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos torvénytiszteld magatartast tanusitva, dnkéntes jogkdvetés formajaban
teljesitjiik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a
sziilok, a fenntartdé ¢s mas érintett személyek neveléssel-oktatdssal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

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

érvényt szerezve a nemzeti kznevelési térvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

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

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felelosség hatja at: mivel munkank soran
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfelelé komolysaggal és odaadassal végezziik azt.
Déntéseink és cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vessziik azok belathat6

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tudasunk szerint szakszerlien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartasan tul leginkdbb szaktuddsunk megfelelé alkalmazasdért vagyunk
felelések. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjilk szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket és toreksziink munkank szinvonalanak javitasara. Tudasunk és tapasztalataink
atadasaval tdmogatjuk munkatarsaink szakmai fejlodését. A munkank soran felhalmozodott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjilk, és mindent megtesziink annak

megodrzése és gyarapitasa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT
Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfeleld méltosaggal, elkotelezetten végezziik.

Cselekedeteink meghatirozo erkolesi mércéjének tartjuk hivatdsunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen ¢és a johiszemii

magatartds normait koévetve jarunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozd jogi €s morélis

eloirasokat. Nem vallalunk kozosséget a jogi és moralis szabalyok illetve kdvetelmények
megsértbivel, tudatosan elkeriilink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen és

jogellenes befolyas ala keriilésiinkhdz vezethetne.
(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink €s magatartasunk, tovabba valamennyi megnyilvanulasunk hivatasunkhoz
méltd, azaz olyan modon viselkediink, beszélink és o6ltozkodink, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a kdznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink gy teljesiteni,
hogy az a felelsségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok

szamara is, akiket ugyanilyen koételezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGJA

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

kiilondsen jelentds nevel$-oktatd hatasat. Mindezt tikkrozziik a gyermekekkel, a tanulokkal, a
kollégakkal szembeni elvarasainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tamasztott kivanalmaink f6lé sem moralis, sem szakmai értelemben. Elveink és

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymadssal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkank végzése soran a gyermekek, a tanulok, a kollégdk, a sziilék, a fenntarté és a
miikddtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak €s jogos érdekeinek
tekintetében partatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolyasoljak a jogszabalyi és mordlis kovetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelylinket nem hasznaljuk fel jogtalan elonyszerzésre, és
tartozkodunk minden olyan tevékenységtol vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastol mentes és etikus munkavégzésiink irant.
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Téarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységiinket mindig
egyértelmiien elkiilonitjiik munkahelyi tevékenységiinktél.

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

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

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

feliil a jozan ész, az emberiesség és a gyermekek, tanulok Jogos érdeke hatarozza meg.
(12) VEDELEM

Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanulék, a kollégék, a sziil6k jogait és jogos

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

oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziil6k, a fenntartd és a miksdtetd,

valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnyaban elditéletektd] mentesen

teljesitjiik. Egyenlé bandsmodot tantsitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken til —

minden, munkank soran veliink kapcsolatban 416 személy iranyéban,

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tirsadalom szamdra étldthato: munkankat ugy végezzik, hogy megfeleléen
dokumentalt, konnyen attekinthetd és kdvethetd, valamint munkatarsaink szamara a munkajukat
segitd mértékben megismerhet6 legyen. Minden téliink telhetét megtesziink azért, hogy az
érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetd legegyszeriibben,

egyenl6 feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal —egyiittmiikddésre toreksziink, akik a koznevelés hatékonysaga és
eredményessége ¢érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elékészitése sordn érdemi

parbeszédet folytatunk minden érintett résztvevével.
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(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, jo szandéka biralat, tovabba a
folyamatos és tudatos, elemz6 gondolkodasbol és gyakorlati tapasztalatbol ered6 onfejlesztes

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Tarsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes kiils6 kotelezettség ¢és irAnymutatas
figyelembevételével a lehetd legnagyobb mértékben, de végsd soron sajat mordalis
{tél6képességiinkre  tamaszkodva hangoljuk  Ossze, tigyelve arra, hogy erkolcsi

itéloképességiinket megszokasok és kiilsé kényszerek ne befolyasoljak.

2. Etikai kodex pedagégusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyarol és a részletes etikai szabélyokrol szolo rendelkezéseket

tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kédex érvényességi kore

A Kodex érvényességi kore személyi hatdlyat jelenti: azon személyek korét jeloli meg, akikre a
Kodex betartasa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfeleloen — kotelezo.

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti koznevelési torvény hatalya ala
tartozd — olyan pedagogusra, akit allami vagy Onkormanyzati fenntartasa  koznevelési
intézményben pedagdgus munkakorbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kédex személyi

hatalyat illetben tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kédex rendelkezéseit a pedagbgus munkakorével dsszhangban kell értelmezni.

A Kédex a koznevelési intézménnyel kozvetlenil vagy kozvetve kapesolatban allo
pedagégusokra — igy a megbizasi szerz8dés alapjan 6raadoként dolgozoé kollégdkra — nézve
ajanlasnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagégusnak a hatdly ald tartozast

eredményezé tovabbi jogviszonya.

A Kodex nyilvanos.
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2.2. A pedagdgus hivatas etikai normai

A pedagégusnak munkéja térbeli és iddbeli keretein til is tudataban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasival kollégai kozdsségét is mindsiti, igy szdmadra hivatdsanak etikaj

normai mindig €s mindeniitt iranyadok.

Ennek megfelel6en a pedagégus

* sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa j6 hirét;
annak Oregbitésére torekszik;

* azintézmény erre vonatkozé eldirdsain tl munkdja sordn kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulasaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

* csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztaté intézmény kdzosségében, ha
testi €s lelki egészsége ezt egyarant lehetéveé teszi;

* azegészség- ¢és kdrnyezettudatos cletvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

» mindenkor példat mutat nemzeti Jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepeink és a
mindezek éltal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartdsa terén;

» lehetdségei szerint folyamatos onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa
gyakorldsahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitidjeit.
A pedagégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekii tevékenységekhez, amelynek sordn nem pedagogusként jelenik meg a

nyilvanossag, a nevel$-oktaté munkdjéval érintett kozosség elétt.

Ennek soran maganérdekii tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvéllaldsait id6ben és térben hatdrozottan elkiiloniti nevels-oktaté munkajatol,
ugyanakkor a pedagégusnak kézéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagogus tarsai

megbecsiilését, tiszteletét, a pedagdgus palya, a kéznevelési intézmények irdnti bizalmat.
2.3. Kapcsolatok

A pedagodgus szakmai kapcsolatait érint tevékenységének alapvetd moralis szabdlyai:

¢ Munkaja soran a pedagdgus kapcsolatban all névendékeivel, tanitvanyaival, azok
sziileivel, valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatirsaival, vezetbivel, a
fenntartoval a mikodtetdvel, illetve a szakmai ¢s erdekképviseleti szervezetekben
dolgozo alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan megnyilvanulds, amely az emlitett
személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaalldst éreztet.

» A pedagdgus tarsadalmi, szakmai kapesolatai révén létrejott helyzetét az intézményben

semmilyen — mésoknak hétranyt okozé — személyes elény szerzésére nem hasznélhatja
fol.
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« A pedagogus a novendékeitsl, a tanitvanyaitol, a sziiloktol és a pedagdgiai folyamat
szereplditél — a mindennapi életben szokasos kisebb figyelmességek kivételével —
aranytalanul nagy értékd ajandékot, kolesont €s jogtalan elényt nem fogadhat el, nem
adhat. Ilyesmit soha senkitdl, semmilyen mértékben nem varhat el

« A pedagogus-pedagogus kapesolatban az egyenjogusag, a kollegialitas €s a munkatarsi
szolidaritas alapveté etikai kovetelmény.

A pedagogus minden jogilag ¢és erkolesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan
megnyilvanuldsok vagy tevékenységek ellen, amelyek megalazo, banto vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak névendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.1. Kapesolat a névendékekkel, tanitvanyokkal

(1) A pedagdgus kapcsolata a novendékeikkel, didkokkal egymas kdlesonos tiszteletén

alapul6 mester-tanitvany kapcsolat.

(2) A pedagogus maganéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a pedagogiai
tevékenységétol.

(3) A pedagégus novendékei, tanitvanyai maganéletét tartsa tiszteletben.

(4) A pedagogus névendékeivel, tanitvanyaival valo kapesolatait a mindenkori

szerephatarokon beliil alakitsa.

(5) A pedagdgus sajat tanitvanyait vagy az intézmény novendékeit magancéllal
munkavégzésre ne kesztesse.
(6) A pedagogus sajat vagy kizeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetdség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytan elkeriilhetetlen, oket a
tobbi novendékkel, tanitvannyal azonos banasmodban részesitse, és semmiféle jogtalan

elényhoz ne juttassa.

(7) A pedagdgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még

kozvetve vagy erre utalé magatartas formajaban sem.
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(8) A pedago6gus nélkiilozhetetlen erénye — kivéltképpen a tanérak és foglalkozasok

megtartasa vonatkozasiban — a pontossag, az igényes szakmai munka rendszeressége €s a

kiszamithatdsag.

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

2.3.2. Kapcsolat a sziilékkel

(10) A pedagodgus sziilokhoz fiiz6d6 kapesolatéanak és egyiittmiikddésének alapja a kolcsonos

tisztelet, a bizalom és a megbecsiilés.

(11) A pedagogus a sziil6k kozott ne tegyen semmiféle diszkriminativ kiilonbséget.

(12) A pedagogus mindig legyen kész megosztani a sziildkkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkoz6 ismeretét. Véleménynyilvénitasa legyen targyszer(i; a novendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlodésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon mérlegelést
igényel, a pedagogus dontését, illetve felelés cselekvését kizarolag a gyermek, a tanulé és

a k6z érdeke szabja meg.

(13) A tobb sziild jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagogus csak az egesz

tanulécsoportot érinté kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal

(14) A pedagogus szakmai tapasztalatait, észrevételeit sziikség szerint megosztja

munkatérsaival, kiilonos tekintettel a palyakezddkre.

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

(16) A pedag6gus kollégai munkéjat objektiven és kizarolag szakmai szempontok alapjan
értékeli.

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

megfelelden cselekszik.
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(18) Amennyiben a pedagogus ugy véli, hogy egy elfogadott dontés alapvetd jogot vagy
jogszabélyt sért, ezt a véleményét kozli az érintett dontést meghozd személlyel vagy

kozosséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozo személy
vagy kozosség feliigyeletét ellato személyhez fordul.

(19) Amennyiben a pedagdgus gy véli, hogy kollégdja valamely tevékenysége vagy

mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi el6szor az érintett

kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kozvetlen felettesével.
(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanuld testi, lelki

épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagogus kozvetleniil az intézkedésre jogosult
vezet6hoz fordul.

(21) A pedagégus az intézmény belso életével kapcsolatos, az intézmény vezetOsége altal

bizalmasnak nyilvénitott informaciokat a nevelGtestiilet tagjain kiviil nem osztja meg
masokkal.

(22) A pedagogus mindaddig kidll kollégaja 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 pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a miikodtetével és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak eldirdsain
tal konstruktiv egyiittm{ikodésre torekszik.

(24) A pedagogus az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdjével valo személyes vagy rokoni

kapcsolatdval nem él vissza, nem haszndlja azt sajat érdekei vagy elomenetele
tamogatasara.

(25) A pedagdgus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezet6i egymas munkajat objektiven €s
kizarélag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kutatasetikai elvek

A pedagogus éltal végzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a kutatast
végzd magara nézve kotelezonek, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselendonek tart, a
kovetkezok:
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Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatasokat a hatalyos jogszabédlyoknak megfelelden,

szakszerlien €s a pedagbgus kompetencia hatérait 4t nem lépve kel végezni.
Tisztesség: a célok és a kutatasi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa soran
becstiletesen, johiszemtien kell eljarni.

Megbizhatésag: a kutatdsi terv megvalositasa soran az adatok régzitésében,
tarolasaban, kezelésében és kozlésében a legkoriiltekintébb precizitasra kell torekedni.
Targyilagossag: a kutatas soran feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

Partatlansag és fiiggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekesoportok, valamely
érdekelt €l befolyasatél mentesen kell végezni.

Nyitottsag: a kutatds soran mas kutatok felé kell nyitottsagot tantisitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fiiz6d6 jogok, folyamatban levé kutatas) is figyelembe véve
— kell eljarni.

Elfogulatlansig: mas kutatok munkéjanak bemutatasénal, referenciaadasnal kellé

objektivitast sziikséges tanusitani a szakmai-tudomanyos szempontok kizardlagos

prioritasat szem el6tt tartva.
Felel6sség: a pdlyakezd6 pedagogusok szakmai és tudomanyos kutatasi tevékenységét

tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiilonosen a kovetkezdk:

hamisitds: az adatok és eredmények 6nkényes megvaltoztatésa és ezek kozlése;
plagium: masok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valo feltiintetése;
személyes befolyasolas, melynek soran
a) a befolyasolo érdekében torténé elonyds allasfoglalds kikényszeritésére,
b) a harmadik személyre vonatkozé elénytelen déntés,
c) ellenszolgaltatas kérése,
d) hatranyos megkiilonboztetés,
e) a kutatoval fligg6ségi viszonyban levékkel torténéd barmilyen alku,
f) a panaszt tev$ szankcionalasa
torténik;
az ctikai szabalyok megszegése: a kutatasra vonatkozé alapelvek tevésben vagy

tirésben tortén6 megsértése vagy annak elhallgatésa kiilsé kényszer hatdséra.

9



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

O,
g/
%

AAPHOZIOTTHONOS OVODAIA

4. Az etikai bizottsag

A Kédex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljards lefolytatasara és etikai
eljarasban érdemi dontéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kovetkezokben részletezett

hataskori és illetékességi megosztas szerint:

Az elsdfokii eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizottsdg

Az elséfoku etikai eljarasban az eljaras ald vont pedagégust foglalkoztatd kdznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsag vagy — az tigytehertdl fiiggden

vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelolt haromtaga,

elnokbél és két taghdl 4116 Etikai Tandcs (a tovabbiakban e kett6 egyiitt: Etikai Tandcs ) jar

el.

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

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

Az Etikai Tandcs tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek.

Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

Az Ftikai Tan4cs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljarassal Osszefliggésben.

A mdsodfokii eljardsban eljdrni jogosult etikai bizottsdg

Az Etikai Tandcs hatérozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszégos Etikai Bizottsaga
(a tovabbiakban: OEB) jér el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkozo normadi alapjan.

5. Etikai eljarasrend

1. 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 pedagogus jO hirnévhez fiiz6d6 jogat.

(3) Az eljaras ald vont pedagégus szdmdra biztositani kell az iratokba valo betekintés jogat €s

a jogai gyakorlasahoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.
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Az etikai vétség
(4) Etikai vétség a Kodex személyi hatdlya ala tartozo pedagdgusnak olyan cselekménye,
amellyel a Kodex, valamint a Kar Alapszabalya rendelkezéseinek megsértését valositja

meg, s ezzel a neveld, illetve a neveld-oktaté munkat meghatarozd hatalyos jogszabalyi

elbirasokba titkdzik.

(5) Az etikai felelosséget az elkdvetés idején hatalyban 1évo jogszabalyok és a Kodex

rendelkezései szerint kell elbirdlni.

Etikai vétség miatti eljaras

(6) Etikai vétség miatti eljarast a Teriileti Etikai Bizottsag (a tovabbiakban: TEB) a
Koédexben rogzitett eljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a céllal,
hogy megallapitsa, a pedagdgus nevel6-oktato tevékenysége soran tortént-e etikai vétség, s
ha igen, akkor szankcionélja azt.

Hatarid6 szamitasa

(7) A napokban megallapitott hataridd elsd napja a hatarid6 kezdetére okot adé koriilmény
napjat koveto elsé munkanap. A postai Gton feladott kiildemények el6terjesztési ideje a
postara adés napja.

(8) Aki az eljaras soran valamely hatarnapot, hataridét 6nhibéjan kiviil elmulasztott,

igazolasi kérelmet terjeszthet elé a mulasztasrél vald tudomasszerzést vagy az akadaly

megsziinését kovetd nyolc munkanapon beliil.

6sszeférhetetlenség

(9) Az etikai eljarasban az Etikai Tanécs elndkeként €s tagjaként nem vehet részt:

a) az eljaras kezdeményezoje,
b) az eljaras ala vont pedagdgus,
c) azeljaras ala vont pedagdgus vagy az eljaras kezdeményez6jének hozzatartozdja,

d) akinek tanuként vagy szakértoként torténd meghallgatasa az eljarasban sziikségessé
valhat, vagy akit e minéségében meghallgattak

e) akitdl az tigy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhato el.
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kovetéen azonnal kotelesek jelenteni (kizdrds).

(10) Az eljaras soran felmeriilt 6sszeférhetetlenséget az érintettek a tudomasukra jutést

(11) Amennyiben a TEB elntke az 6sszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

beliil dont. Ha a TEB elnokével kapcesolatban meriil fel az dsszeférhetetlenség, a kifogas
elbiralasardl az OEB elnoke dont.

Tandacsot jeldl ki. Az 6sszeférhetetlenségi kifogas elbiralasarol a TEB elndke harom napon
Eléviilés

(12) Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétséget megalapozo6 cselekménynek az
egy ev eltelt.

Etikai Tandcs tudomasara jutasat kdvetden hat honap vagy az etikai vétség elkdvetése ota

(14) Etikai eljaras indithato:
a.hivatalbol;

(13) Az eléviilés hataridejének kezd6 napja az etikai vétség megvalosulasat kovetd nap.
Az etikai eljaras meginditiasa
b.

c.panasz alapjan.

meginditani.

a Kar tagjanak 6nmaga elleni etikai eljaras meginditdsara vonatkozo6 kérelmére;
(15) Az etikai vétség gyanujarol valo tudomasszerzés esetén az etikai eljarast  hivatalbol kell

(16) Az etikai eljarast a (12) pontban meghatarozott idépont bekovetkezésén tul is meg kell
inditani, ha annak lefolytatasat a Kar tagja kéri maga ellen.
(17) Etikai eljaras

a Kar tagjanak bejelentése

nevesiti.

alapjan indithato, akkor, ha a bejelent6 a
panaszanak alapjat képez6, altala vélelmezett etikai vétség elkovetését beadvanydban

(18) A bejelentés (panasz) kizardlag irasban torténhet.

(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljaras meginditasara nincs lehetoség.

(20) Az eljaras kezdeményezése a TEB elndkénél bejelentés (panasz) formdjaban torténhet. A

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot tartalmaznia kell, ami az ligy
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megitélése szempontjabdl jelentds, tovabba lehetdség szerint a tények alatamasztasat

szolgélo bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetéségeit is.

(21) Az eljaras meginditasar6l a TEB elndke a bejelentés megérkezésétdl szamitott tizendt

napon beliil hatarozatban dont.
(22) Az etikai eljaras meginditasardl az eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiteni

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

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

(23) A TEB elnéke a bejelentdt a bejelentés (panasz) megérkezésétél szamitott nyolc napon

beliil hidnypétlasra szolithatja fel.
(24) Az eljaras meginditasarol sz616 hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont
pedagogusnak és a bejelentének, az eljards meginditasat megtagadd hatarozatot pedig a

bejelentonek.

(25) Az eljaras ala vont pedagogus koteles a TEB-bel és az tigyében eljard Etikai Tandccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagéaval egylittmiikédni.

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

II. Az etikai eljdrds lefolytatdasdnak részletes szabdlyai

Az etikai vizsgalat sordn tartott targyalas

(27) Az Etikai Tanacs a kijelslésété] szamitott harmine napon beliil tirgyalast tart, ha a
tényallds tisztdzdsa miatt bizonyitasi eljaras lefolytatasara van sziikség. Amennyiben a
TEB maga jar el az els6éfoku eljaras szerveként e hataridét az etikai eljaras meginditasarol
sz6l6 dontéstdl kell szamitani.

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

(29) Az etikai targyalést az Etikai Tandcs elndke vezeti.

18
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(30) Az eljarasban az eljaras ala vont pedagdgus helyett és nevében képviseldje is eljarhat,

kivéve, ha az eljards ald vont pedagégus személyes megjelenése, illetve meghallgatisa
szilkséges. Az etikai eljarasban a pedagogus jogi vagy érdekképviseleti képviselot is

igénybe vehet.

(31) Ha a pedagogus sem személyesen, sem képviseldje Gtjan nem vesz részt a targyalason,

targyalast tartani és az iigyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha szabalyszeriien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a pedagdgus eldzetesen bejelentette, hogy
a targyalason sem személyesen, sem képviselje utjan nem kivan részt venni, tovabba ha a

targyalasrol szolo értesités atvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszeriinek tekintend6 a pedagogus targyaldsrol torténd értesitése, ha az a (28)

pontban foglalt kézbesitési hataridé mellett eleget tesz azon alakszeriiségi kritériumnak,

hogy tartalmazza a targyalds id6pontjdnak és helyszinének feltiintetését, valamint az

eljaras targyanak megjelolését.

(33) Az etikai eljaras ala vont pedagdgusnak modot kell adni arra, hogy észrevételeit

elmondhassa. Az eljaras ala vont pedagégushoz az Etikai Tandcs tagjai kérdéseket

intézhetnek.

(34) A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

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

(36) Az Etikai Tandcs az eset dsszes koriilményeit egyenként és osszességiikben értékeli, és
ezen alapulé meggy6zddése szerint allapitja meg a tényallast.
(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszer(i tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tan4cs legkésébb az utolso targyalas napjatol szamitott harmincadik napon

zart lilésen hataroz, és dontését hatarozatba foglalja.

(39) A hatarozatot az Etikai Tandcs elnoke irja ald. A hatarozatot nyolc napon beliil irasba

kell foglalni.

96



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

ONOSII
A

MAPROZIOTTHONDS OVODAJA

Az etikai eljaras sordn hozott dontés kozlése

(40) Az Etikai Tandcs hatarozatat az eljaras ald vont pedag6gussal kozli. Az Ftikai Tandcs a

bejelentét az eljards hatarozattal torténé lezarasanak tényérol tajekoztatja.

(41) Az Etikai Tanacs hatérozatat az eljaras ala vont pedagégus szaméra a déntéshozataltol

szamitott tizendt napon beliil megkdildi.

(42) Az Etikai Tanacs a hatarozatat — a (41) pontban meghatérozott eljarasi hatarido
betartasaval — tértivevény szolgaltatassal feladott konyvelt kiildeményként kézbesiti az
eljaras ala vont pedagdgus munkaltatdjanak.

Az etikai vétség szankcionalasa, az intézkedések

(43) A Kar etikai vétséget elkovetd tagjaval szemben az Etikai Tandcs a kévetkezd
intézkedéseket hozhatja:

a. figyelmeztetés;
b. a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korldtozasa, megvonasa;

c. a Karban betsltott tisztségtdl valé megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkovetd pedagogussal szemben figyelmezietést kell alkalmazni, ha az
eljaré Etikai Tandcs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az &sszes
koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valé felhivas is elegendd az efikai
szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkivetdje a jovében tartozkodjon

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

kiszabéséra akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkovetdje az eljaro Etikai Tanacs megitélése alapjan — cselekményének stlya alapjan —
méltatlanna valik azokra.

(46) A Karban betoltott tisztségtdl vals megfosztds intézkedés azzal szemben szabhatd ki, aki

etikai vétséget megalapozd magtartdsaval méltatlanna valik a Karban betdltott tisztség

viselésére.

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

betoltott tisztségtdl valo megfosztas idébeli hatalya legfeljebb &t év lehet.

97



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

Ta

TAPKOZIOTTHONOS GVODAIA

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

a. annak tartama alatt az eljaras ala vont pedagdgus munkajogi jogviszonya megsziint;

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

nem bizonyithato.
II1. Jogorvoslat

(50) Az eljaréas ala vont pedagogus az elmarasztal6 hatarozat, valamint az eljarast

bizonyitottsdg hianydban megsziinteté hatdrozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott

tizendt napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benytjtott fellebbezéssel élhet.
(51) A masodfoku eljaras lefolytatasara az els6foku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtésara halaszto hatalyu. Fellebbezni csak elmarasziald
drdemi domtés (intézkedés kiszabdsa) és bizonyiték hidnydban torténd eljarast
megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tamadott hatarozat a fellebbezési hatarido lejartaval jogerdssé
valik.

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

clsé fokon hozott hatdrozat jogszabalyt, a Kodex vagy a Kar Alapszabalyéanak
rendelkezéseit sérti, a hatarozatot modositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.
(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatdrozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arr6l valé

értesiilésté]l szamitott — tizendt napon beliil az etikai eljards ald vont pedagogust
foglalkoztaté koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatasi és munkaiigyi
birésaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

(56) A jogeros intézkedést a pedagogus 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 szankciora vonatkozé adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével torolni kell.
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(58) Az etikai eljards soran keletkezett iratok kezelésérdl az etikai eljaras alatt a TEB gondoskodik
Kiegészité szabaly

(59) Az etikai eljards Kodexben nem szabalyozott kérdéseiben a nemzeti kéznevelési torvény,
megszoritasokkal.

valamint a kdzigazgatasi hatosdgi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz6lo évi CLX.
torvény vonatkozoé rendelkezései az iranyadok a nemzeti kdznevelési torvényben foglalt
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IX. Altalanos és értelmezo rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az Oroshéaza
Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd adatvédelmi é€s adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, teveékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezel6 altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszdg Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacios onrendelkezési, valamint a kozérdek(i és a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez vald jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi
eléirasok megsértése megelozhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdok és indokolt
esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allo 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 Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis mddon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkozdkre, tovabbd minden olyan adatra, amely természetes személy adataira,
valamint kézérdekii adatra vagy kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

2.3.A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat iddbeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiilondsen pedig
Magyarorszag Alaptérvénye;
az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Burdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
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és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);
a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

e a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény;
a Polgari Térvénykonyvrol szélé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

e a mindsitett adat védelmérol sz6l6 2009. évi CLV. torvény;

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVL térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni,

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett médon, kiilonosen
valamely azonosit6, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online
azonosito vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez0 alapjan azonosithatd.

Adatfelelos:

Az a kodzfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kotelezoen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Europai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — 6nalldan vagy masokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
milveletek dsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, §sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozisa, 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 6sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténo
megjeltlése utjan.
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Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi

Adatfeldolgozo: aktusaban (GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon
Adatvédelmi kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
incidens: modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatkézls: Az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi k6zzé
" ) az adatot — az adatfelel§s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.
Adatmegsemmisités | Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove
S 5 s o tétele.
Adattovabbitas: e
. p——— v mé " IlitAsa Obbe
Adattériés: Az ada}t felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a elyreallitasa tobbé nem
lehetséges.
Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl
elkiilonitve térolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil
Alnevesités: megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,

valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzéire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetove teszi vagy megerfsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biinteteljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetSeljarassal Gsszefiiggésben, a biintetSeljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségligyi
szolgéltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes més allam, tovabb4 az az 4llam, amelynek
allampolgéra az Eur6pai Unid és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi
Térségrol sz616 megallapodasban nem részes allam kdzott 1étrejott nemzetkézi
szerzbdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban
részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az

Harmadik személy: | adatkezelovel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyulo miveleteket végeznek.

Kozérdekbél A kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvanos adat:

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdscgét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egy¢b kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo
és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezod
jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — az adatkezelés céljait és
eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozosen hatarozza meg, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket egy vagy
t5bb masik adatkezelével kozdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja
végre az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok ¢s a természetes személyek
szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy

Profilatkatns: érdeklbdéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez
vagy mozgisahoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
eldrejelzésére iranyul.

Az érintett akaratanak dnkéntes, hatérozott és megfeleld tajékoztatason alapulo
i e egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat

Hozzajarulas: =i JEE i miwr 4 i
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas ttjan jelzi, hogy beleegyezéset adjaa
r4 vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Hytlvanassigra Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

hozatal:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozo
— minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy

Genetikai adat: i . . iy P ; -
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informécidt hordoz, és amely elsésorban
az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

" A nemzetkdzi kozjog hatilya ala tartozé szervezet €s annak alarendelt szerveli,

Nemzetkozi s 5 ; ey ke 2 A ; ’

SR tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb allam kozotti megallapodas

hozott étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott Iétre.
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web: www.onkormovi.oroshaza.hu
Védelmi feladatok:

Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagélas, eseménykezelés.
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5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgdlata

A Szabélyzat kiadédsa, kihirdetése ¢s a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa Adatkezeld felelds vezetSjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) a feladata és felelGssege.

A Szabélyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy
e a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd
jelentds valtozas esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
e 0j adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a felillvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 0j vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo
feljegyzés megOrzeése az intézményvezetd feladata é€s felelossége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatérozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabdlyzat hatdsa a belsé szabdlyozdsokra és az Adatkezelb
szerzGdéskdtéseire

A Szabalyzatban rogzitett cldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ
e Iratkezelési Szabalyzat

Az Adatkezeld Gj vagy modositando szabalyozésaiban jelen Szabalyzat eloirasainak
érvényesitésérol az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsd eldirasainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviselod
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabélyozds tervezet adatvédelmi
jogszertiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzbdések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz610 tajékoztatdk, valamint onkéntes adatkezelések
esetében a hozzajarulé nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az intézményvezetd felelossége gondoskodni.
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X. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felel6sségek

/. Az intézményvezetd

Feliigyeli és irdnyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd Jjogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek tel ljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat,

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérsl és kiadasardl, kozzétételérsl
¢s megismertetésérol.,

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiitkods alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtsrténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eléirasok betartdsahoz kapcsolddé ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miikodtetésérsl,

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselst.

Gondoskodik arral, hogy kellé id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara
mindazon feltételeket, Jogosultsagokat és eroforrasokat, tovébba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisels altal ellatandd  feladatok
végrehajtasdhoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hat6sagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag; a

hozatalarol.

Gondoskodik az tjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdésagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elzetes konzultacist.
Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé éltal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésig szdmara
torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasardl.

Az Adatkezelé altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatasara
Jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatisahoz
sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanldsok, illetve Jjavasolt intézkedések tigyében.

Felelés a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kézérdekii adatigénylések nyilvantartdsardl, az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairél a Hatdsag tajékoztatasarl (minden évben Januar 31-ig).
Gondoskodik a kézérdekii adatok elektronikus forméaban térténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérsl.
Felelés az Adatkezeld internetes honlapjén kézzétett kozérdekis informaciok, adatok helyességének
ellenbrzéséért.

8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti az Adatkezel személyes adatok kezelésére vonatkoz
Jjogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilénosen

* aszemelyes adatok kezelésére vonatkozo Jogi el6irasokrél naprakész tdjékoztatast nyijt
€s azok érvényesitésének madjaival kapesolatban tanicsot ad az intézményvezet és az
adatkezelési miiveleteket veégzd alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és cllendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
Jogi eldirasok, igy kiilsndsen a Jogszabélyok és jelen Szabalyzat eléirdsainak
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érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolodo
egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési miveletekben kozremiikddo
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

o elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait €s kezdeményezi az intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételet;

e szakmai tanicsadassal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

o egyiittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel s személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elésegitese érdekében;

o kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban ¢és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetoen is megdrzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot,
illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint
minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezel6 nem koteles torvény
elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén belill felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld,
jogszeril és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan
hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata
hianyéaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetove.

Kételes megérizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba
keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggo, szamara az Adatkezel6 altal biztositott
szakmai képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.

XI. Az adatkezelés szabalyai

10.Az adatvédelem alapelvei

10.1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamaéra atlathatd
médon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés
kizarolag akkor lehet jogszerd, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatarozasra kerill ¢s az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kdzérthetd és kdnnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.
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10.2.Célhoz kitittség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténhet.

10.3.Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek
¢s az ehhez sziikséges minimélis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe kell
venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4.Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5.Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni
azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok Jogszerli megérzési ideje letelt, akkor
az adatokat térolnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6.Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kérosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7.Elszamoltathatésag elve

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek vals megfelelésért, azok alkalmazasiért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezelé az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés Jogszeriiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét Jjelen Szabélyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasdval, betartasanak ellenérzésével, valamint az
intézkedések végrehajtdsaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és be-
» illetve elszdmoltathatéségénak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az
adatkezelési miiveletek végzése folyaman (»Privacy by default™).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabdlyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenck
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képesek garantilni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségik ¢s rendelkezésre
allasuk megorzését, tovabba alkalmasak €s megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cel
clérésére alkalmas;

o a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenck hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésilk miatt szamukra az
sziikséges és engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetdvé.

Az alkalmazottak feladataik ellatisa korében személyes adatokat kizarélag a vonatkozo, hatélyos
jogszabalyi el6irdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerd kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszer felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és
szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezelé adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositédsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrél a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezeldi nyilvantartést vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési
tajékoztatokat készit €s tesz clérhetévé a kiilonbozd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, iigyfelek,
weboldala latogatoi, felhaszndldi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszer(isége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesil:

o az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzbdés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e a7 adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmet teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatdsahoz kapcsolédoan dnkéntes hozzajarulason alapulo és
jogszabalyban meghatarozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyéban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapulo, Snkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idStartamig torténd kezeléséhez. A
hozzéjarulas beszerzése sordn az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezes onkéntességere.
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Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendérzése az intézményvezetd feleldssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatassal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet
gyakorlo6 adta meg, illetve engedélyezte.

13.Az érintettet megillets jogosultsdgok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden

tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelo tordlje (a tovabbiakban: torléshez val6 jog).

14.Az érintett jogai érvényestilésének biztositdsa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és
olvashaté formaban teljesiti.

Az Adatkezelé az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijtd személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasét
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az eldzetes tajékozddashoz vald jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e
kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien
melldzi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével dsszefliggésben
kdzvetleniil felmeriilt kéltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1.Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az elozetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megelozoen vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhet6vé teszi
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az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését €s elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatalyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

a kezelt személyes adatok megbrzésének idbtartamardl, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjairol;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkdzi szervezeteket — korérol;

a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatds
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen a
biintetoeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések é€s intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmeének,

az allam kiilso és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen
a honvédelem ¢s a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2.A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel6 tajékoztatja
arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezelé vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo 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 tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok mego6rzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait;

az érintettet a hatalyos jogszabélyi el6irdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
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® az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket,

Jogszabalyi elbirason alapuld, kételezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld clsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas Jogszabaly alapjan kézfeladatot ellatd szerv intézkedése
vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselsje betekintési Jjoganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrdl torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak
folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenck.

14.3.A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel6, ha az éltala, illetve a megbizasabal
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hianyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott tovabbi
szeméelyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt szemelyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti
(a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezelé mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

* a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsétja rendelkezésére, vagy

® az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget kizardan
nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 4ltal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tajékoztatja azt
az adatkezelét, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4.Az adatkezelés korlatozasahoz valg jog

Az adatkezelés korlatozésahoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal
a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizérolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol
vagy torvényben, illetve nemzetkézi szerzédésben meghatirozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozésa alkalmazhato,

® ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytillésaga vagy
hidnytalansiga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalls kétség tisztAzdsanak
id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezel6 rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok t6riése sértené az érintett Jjogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd
Jjogos érdek fennallasanak id6tartamara;

* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ell4to
szerv dltal vagy részvételével végzett, Jjogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
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eljarasok — igy kiilondsen biintetbeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald
megdrzése sziikséges, ezen vizsgdlat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd
jogszabalyban foglalt dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott idotartamig.

Az adatkezelési korltozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol az érintettet elzetesen tajékoztatja.

14.5.A torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

a torvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezeles
céljanak megvalosulaséhoz,

e torvényben vagy nemzetkdzi szerzbdésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e a7 érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eléirason alapul (kotelezo
adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idotartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitéscre, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozé kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
médjardl, igy killondsen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé jogat a Hatosag
kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése szerint eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérdl és annak tartalmardl &rtesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megel6zden 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

e a Hatésag vizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésere iranyuld kérelmét elutasitja, valamint
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e a Hatésag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatisat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az édltala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogszabalyi eldirasokban meghatarozott eldirasokat.

14.7.A birodsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott -eldirasok
megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd kiteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes térvényszék
eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébkeént nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsig az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatirozott magatartas
tantisitasara kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti
igényrol is.

14.8.Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos
jogszabalyi el6iras rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatélyos jogszabdlyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel0 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezdt
frasban tdjékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megéllapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezeld a
kivizsgalasra rendelkezésére alloé hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a
hataridé utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — birédsaghoz fordulhat.
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14.9.Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel
felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte elo.

15.Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kiilondsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozott tartalmi nyilatkozatban
véllalja a munkavégzése soran éltala megismert személyes adatok bizalmassaganak megorzésére
vonatkozo titoktartasi kételezettséget.

Az Adatkezelé a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali
hozzaférésének, valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alaph iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

e az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositd munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozobikhoz kizardlag a hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit
hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazo papir alapu, manudlis kezelési iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazotinal, illetve az irattdrban 1évd irat tartalmdba mdas személy vagy
kézfeladatot ellaté szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizardlag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellatishoz sziikséges mertékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a
személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsdgos kezelésérol
minden alkalmazott a ., Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazisaval koteles
gondoskodni:

- az ligyintézés idGtartama alatt kizardlag az aktualis iligyhoz sziikséges
iratok lehetnek el6l, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezeld altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizarolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kvetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a
mar nem sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

e abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint
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- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakéri feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is kiteles gondoskodni az irat biztonsdgos tarolasarél és
kezelésérdl;

® apassziv kezelésben 1évé iratok archivélasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

¢ mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Srzésre 4tad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétél szamitott 15 év
eltelte utén torténhet meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kovetden a Levéltar felelds;

* az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatéra jogosult személyek kizarolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az
adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, modositisa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés Gtjan torténd haszndlatanak megakadalyozhaté
legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az intézményvezetd erre vonatkozd engedélye, illetve
utasitasa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja
nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez térténd hozzaférés kizarélag azonositast és hitelesitést
kdvetben engedélyezett;

* a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem
bedllitasa és alkalmazasa;

* az informatikai rendszerekhez tivoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli
csatorna hasznélatn keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomasan és az Adatkezeld
altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkézén viruskeresd és
virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert miikddtet.

Annak érdekeben, hogy utélag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhetd és megallapithat6
legyen, hogy a személyes adatokat adatétviteli berendezés Gtjan mely cimzetinek tovabbitottak vagy
tovabbithatjdk, illetve bocsatottak vagy bocsithatjak rendelkezésére, az Adatkezeld az 4ltala
lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évd informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan
rendszer alkalmazdsat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes
rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatihoz sziikséges és elégséges
informaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo
széllitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, médositdsanak vagy torlésének
megakadalyozdsa megvaldsithato legyen
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e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozék szallitasahoz
kapcsolodéan kitelezden alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul:
az adathordozé fizikai védelme, titkositis — részletesen szabélyozza (lratkezelési
Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az el8irasok betartasat rendszeresen
ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld éltal biztositott mobil adattirolo vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolédd informéciok
védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii titkositasdval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazo adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszallitasa esetén)
megelézben gondoskodik az adathordozo6 visszadllithatatlan modi torlésérdl.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyredllithato legyen, illetve
mitkoddképes legyen, a mitkodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas mitkodtetésével se lIchessen megvaltoztatni az Adatkezeld az Aaltala
iizemeltetett, a feliigyelete, irAnyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres
biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét az Adatkezelé az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliillvizsgalja és szitkség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
médositja.

16.Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizarolag
a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsd személy vagy az Adatkezeld szamara munkat
végzh, szerzOdott partner kizardlag az intézményvezetd erre vonatkozé kiilon irasos — rendkiviili,
indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényr6l — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
intézményvezetét minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsd személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelével munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemelteto,
karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett
tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zérhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhaté nyildszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznélja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztasa,
az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor)
letakarasa, pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése,
meghbontasa.
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Minden alkalmazott kiteles azonnal Jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikédésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvéntartds és az elektronikus naplé

Az Adatkezeld a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrsl a Szabalyzat 2. szamt mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartést
vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus dton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
cllenrizhetésége céljabdl az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek Altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasét,
az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,

® aszemélyes adatok tovabbitdsa esctén az adattovabbits cimzettjét.

Fentieknek megfelel elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete
ala tartozd, altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informécids rendszerek esetében
kovetelményként eléirja; Jogszabaly éltal kijelslt kézpontositott informatikai szolgaltatétdl igénybevett,
kozpontilag biztositott elektronikus informécios rendszer esetén azt a rendszer kézponti iizemeltetdje
biztositja.

Az elektronikus napléban régzitett adatok kizardlag az adatkezelés Jjogszertiségének ellendrzése, az
adatbiztonsigi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerheték
meg és hasznalhatok fel. A Hatdség, illetve az e célbol Jogszabalyban meghatarozott tevékenységet
folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezels az elektronikus
naplé tartalméhoz hozzaférést biztosit, illetve abbél résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat térlését kivetd tiz évig kell megdrizni.

18.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, elézetes konzultdcié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elbtt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselst koteles bevonni.
Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével & minimalis tartalommal
kell elkésziteni:

® az adatkezeléséhez fliz6dd Jogos érdek meghatirozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

* az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges
iddtartama);

* az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétleniil sziikséges és alkalmas voltanak bemutatésa;

® annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabdl kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

* azérintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
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e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait ardnyosan Korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezelés megkezdését megeldzden felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiildndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatoan milyen hatasokat fog gyakorolni az
¢rintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetden az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazat adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzden irasban elemzést készit
arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen
varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat,
az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok
leirast és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd
jog érvényesiilésének biztos itasara iranyulo, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezet adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikseges intézkedések megtételének
hidnyaban — magas kockazatl lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockézat adatkezelésnek
mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzben
konzultaciot kezdeményez a Hatdésaggal (a tovabbiakban: elézetes konzultacio).

Az Adatkezeld az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen
feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az
adatkezelést eldiro jogszabaly elokészitdje folytatja le.

19.Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzését kovetben hetvenkét Oraval koteles bejelenteni a
Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e a7z adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek koret és
hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségeét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasira kijelSlt mas
kapcsolattarté nevet és elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredo, valoszintisithetd kovetkezményeket, €s

e az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezeit — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre
szakmai timogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetben az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasolo kévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazata
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adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsig az adatvédelmi incidenst magas
kockazatiinak mindsiti, az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatasat jogszabélyi eldirds nem zarja ki, nem
korlatozza vagy nem irja el6 a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
AdatkezelOt a tajékoztatas megtételi kdtelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kdzérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint
a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tdjékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan erdfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd megfeleld
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki éltal hozzaférhetd6 — moédon kdzzétett informaciok utjan
biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezelé a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezelénél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseldé elérhettségi adatait az Adatkezelé a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

XII. Kozérdekii adatok kezelése

21.A kézérdekii adatok megismerésének dltaldnos szabdlyai

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval 6sszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg
helyi 6nkormanyzati szervvel ktott szerzOdés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy méas maédon ki
nem elégithetd szolgéltatist nyajto szervek vagy személyek kezelésében lévO, e tevékenységiikre
vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezeld hatdskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett,
a dontés megalapozasat szolglé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos, amennyiben
mas jogszabaly ezen idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az
adat megismeréséhez €s a megismerhetdség kizarasahoz flizé6dé kozérdek stlyanak mérlegelésével — az
intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekll vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérol
sz0l6 2009. évi CLV. tdrvény alapjan mindsitett adat.

22.A kézérdekii adat megismerése irdnti igény

A kozérdeki, illetve kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt szoban, frasban vagy elektronikus
aton barki igényt nyjthat be az Adatkezeld elérhetdségein.

A megkereséseket az intézményvezetd szamara kell tovébbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszeri végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozataldban, valamint az eldirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviselo sziikség €s igény szerint szakmai tamogatéast nyjt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmti, az Adatkezeld felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhet6k,
amennyiben az az igény teljesitéséhez ¢és a masolatkészitésért megallapithaté koltségtérités
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megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld
személyes adatait haladéktalanul torélni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszami
adatra vonatkozik, ez a hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylét az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil
az igényld masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérol az igényl6t az igény
teljesitését megelozoen tajekoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadaséardl, annak indokaival, valamint az igénylot megilletd jogorvoslati
lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

Az elutasitott kdzérdekii adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szaml mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31 .-ig tajékoztatja a
Hatdsagot az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl.

23.Az elektronikus kézzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és
a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (elektronikus kdzzététel).
A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgalo honlapon kézérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok egyedi
igénylésének szabalyairol. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetdé jogorvoslati
lehetoségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem
tavolithatok el.

A kozérdekii adatok elektronikus formdban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl az
intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezelé internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informéciok, adatok helyességéért az
intézményvezetd felel.

XIII. Specialis rendelkezések

24.Munkavégzéshez biztositott adatkezel eszk6z6k magdncélu haszndlata

Az Adatkezeld a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus
eszkdzok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a munkavégzéshez
hasznélhatjak, ebbol kovetkezoen azok magancéli hasznélata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdzok hasznélatat és adattartalmat az
Adatkezel, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld elézetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak.
Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag
megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetOje jogosult elrendelni, ugyanakkor Kkoteles az ellendrzést
megelézden az eszkoz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és
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idopontjardl elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkdzon
tarolt adatokba torténé betekintés az alkalmazott Jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott
Jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa elézetesen beszerezhet, abban az esetben erre
vonatkoz irasos hozzéjarulasat az ellenérzést elrendel vezets kételes beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzdén magancélu, illetve
személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technolégiai lehetéségeinek megfelelen szeparalt
modon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pL.: kiilon kényvtarban vagy adathordozén) térolja, s errdl az
ellendrzés eldtt az ellendrzést vegzOt tajékoztassa, valamint az eszkéz visszaaddsa el6tt magancéli,
illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezeld az ilitala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
clektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6z6n tarolt
adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkoz Ujrahasznositasat, illetve selejtezését
megelézden az adatthordozd tartalmat az Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantald torlési
eljdras (pl.: tobbszorss feliiliras), illetve egye€b e célra alkalmas technoldgia alkalmazésaval hajtja végre
(pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

XIV. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabélyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ald tartozé alkalmazott kiteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezel6 jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezels személyi allomdnyaba tartozo személy sérti meg, akkor
az intézményvezetd az Adatkezeld Jjogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalia a jogi lépések
megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabélyzat hatilybalépésével egyidejiileg a 2018. 03. 26.-4n hatélyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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XV. Mellékletek

25 1. szdmu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat megismertem ¢€s
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

r Datum Neév Beosztas/munkakor Alairas
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26.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok
tartalmi kévetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas®

Adatkezelé neve és elérhetdségei®:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kére:

Profilalkotds alkalmazasra kertil-e?
(Ilgen / Nem)

Adattovabbitds cimzettje(i)’:

Nemzetk&zi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonséagi intézkedések™’:

Adatvédelmi incidensek adatai'*:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai'?:

% Adatkezelésenként killon tablazat toltendd!

¢ Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezelét is.

7 Amennyiben torténik adattovabbitas.

8 [deértve az adattovabbitast is.

9 Amennyiben ismert.

10 Az adatkezeld 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének korillményei, azok

hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

12 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozod vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas"

Adatkezel8 neve és elérhetdségei”:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségei’®:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei’®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'’:

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkézi szervezet'®:

Adatbiztonsagi intézkedések':

13 Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

4 Aki az adatfeldolgozdssal megbizta vagy arrdl rendelkezett,

> Amennyiben relevans.

16 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselGje.

7 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

18 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

¥ Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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27.3. szamu melléklet

Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztds/munkakor) ezaton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az
Oroshaza Viarosi f)nkormzinyzat Napkoziotthonos ()vodéjaival (a tovabbiakban: Munkaltato)
fennalld munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomésomra juté informaciokat, igy
kiilsndsen az Eurépai Parlament és a Tanécs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t8] hatalyos, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU)
2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet),
valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL.
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informaciokat bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljirva, a Munkaltaté altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sértené¢  vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfeleldségéért a vonatkozo, hatélyos jogszabalyi eléirasok alapjan felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairaséval felel6sséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
mdédon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato eldzetes és
kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom
fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrél nem készitek engedély nélkiil
masolatot, valamint, hogy minden ésszerii eldvigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok
biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kdtelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei iddben
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
meggértettem €s tudomasul vettem.

Kelt: Oroshaza, 20

alairas
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Adatigénylés targya:

28.4. szdmu melléklet — Kézérdekii adatigénylések nyilvantartasa
Az elutasitas indoka:

Adatigénylés
idépontja:
(ddtum)
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ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezel6 neve: Oroshédza Véros Onkormanyzata
Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovoddja

Adatkezel§ elérhet&ségei: 5900 Oroshaza, Lehel utca 23.

Adatvédelmi tisztviseld neve: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetésége: info@vfkdatapro.hu

A nyilvéntartds legutolsé modositdsanak 2023. december 11.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurépai Parlament és a Tangcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t6] hatilyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — ltalanos
adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében, valamint az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényben (Info tv.) foglalt elSirdsoknak megfeleléen
az Adatkezeld, az altala a feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl torténd
nyilvantartas vezetési kitelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezeldi nyilvantartds tartalmazza az Adatkezeld mindenkori, aktudlisan folytatott
adatkezeléseir6l egyesével a fenti jogszabélyi kovetelményeknek megfeleld informéacidkat. A
nyilvantartas aktualizalasardl és mindenkori hatalyos valtozatanak papir alapon torténé megorzésérol
Adatkezel6 koteles gondoskodni.

A valtozasok atvezetésének idépontjat jelen oldal tetejen szerepld tdbldzatban a nyilvantartas legutolsé
mddositasanak datuma jelzi.
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Adatkezelés megnevezeése:

1.  Weboldalon megjelenitett kép- és videdéfelvételek

Az adatkezelés célja:

A weboldal latogatéinak tajékoztatasa.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepld, azonosithatd, felismerhetd természetes

személyek.
Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.
Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR
6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint Snkéntes hozzajarulason alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat (torlés kérése) kovetden egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal térlésekor.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A weboldal adminisztracios feliilete, valamint a weboldalt kiszolgald
informatikai eréforrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a rendszerhez térténd hozzaférésre
hasznalhaté informatikai eszkozok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzéaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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gﬁ;ﬁ?:zlzz o 2 Erdeklﬁdés, kapcsolatfelvétel soran kezelt személyes adatok
Az adatkezelés célja: | Az érdeklodd tajékoztatasanak biztositasa.
Erintettek kore: Adatkezel6vel kapesolatba 1épd természetes, illetve jogi személyek.

Kezelt adatok kore:

A kapcsolattartasra az alabbi adatok koziil az tigyfél altal nkéntesen megadott
adatok:

e név (kapcsolattartod vagy cég neve),

e email cim,

o telefonszam,

e 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 dnrendelkezesi jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban elbirtak
szerint Snkéntes hozzdjarulason alapul adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idopontja:

Amennyiben a kapcsolatfelvétel tArgyaban jogszeriien igény érvényesithetd,
annak igazolhatdsaga céljabdl legfeljebb 5 éven beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Az adatok kezelése az Adatkezel altal hasznalt levelezd rendszerben, illetve
telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil
rigzitésre, illetve torténik.

Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a levelezo rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhato informatikai eszk6zok (pl.: munkaélloméasok)
mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az érdeklodok személyes adatait tartalmazo papir alapt adathordozokat
Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott eldirasok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzatérés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés

megnevezése: 3. Szerzodéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja: | Adatkezeld szerzodéses partnereinek nyilvantartasa, partnerekkel valod
kapcsolattartds biztositasa, tovabba jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Erintettek kore: Adatkezel0 szerzédéses partnerei

Kezelt adatok kore: A szerzddéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapesolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik torténo kapesolattartashoz,
a szerzOdés jogszerliségének igazolasahoz (pl.: atlathatosagi nyilatkozatok),
tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitasdhoz sziikséges
adatok kéziil az alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviselje, kapcsolattartdja neve),

e lakcim,

e adoszam,
email c¢im,
telefonszam
vallalkozoi nyilvantartasi szam,
vallalkozéi adoszam.
bankszamlaszam,
TAIJ szam,
Sziiletési hely, ido6,
Személyi azonositd szdm.

Profilalkotas Nem
alkalmazdsra keriil-e?
Adattovabbitas e Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): e Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
e Gyermekorvos, védond
e Munkaegészségiigyi vizsgalo orvos
e Gyogypedagogusok
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,
miiveletek jogalapja: e anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény,
e Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény,
e a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL tdrvény,
e a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,
e az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold
2011. évi CXILI. torvény,
e az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény,
e a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
A kezelt személyes A szerzddések jogszabalyban meghatarozott megorzési ideje 10 év.
adatok torlésének A szerz6déskotéshez kapesolodo atlathatosagi nyilatkozatok megorzése a
idépontja: szerzbdésbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerzGdés teljesitéséhez kapesolddo pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
megbrzési ideje 3, illetve az adoiigyi dnellendrzés biztosithatosaga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezelo torli, illetve leselejtezi €s
megsemmisiti a bizonylatokat.
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Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerz6dott partnerekkel torténd kapesolattartas az Adatkezels altal hasznalt
levelez6 rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben
torténik.

Az igénybe vett levelez rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ald tartozo, a szerz6désekhez kapesolédo adatok
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kdzponti tizemeltetési
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosito informatikai eszkozok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas ¢s hitelesités alkalmazasaval
(Jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok éltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre 4llasanak védelmét.

A szerzBdéses partnerck személyes adatnak mindsiil§ adatait tartalmazo papir
alapt adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabdlyzataban
meghatarozott el6irasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozz4.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

4. Koznevelési feladat ellatasahoz kapcsolédé adatkezelés —
ellatottak nyilvantartasa

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kitelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)

Erintettek kore:

Adatkezeld altal biztositott ellatas igénybe vételére jogosult természetes
személyek

Kezelt adatok kore:

A kéznevelési torvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve torvényes
képviseldik alabbi adatai:
e gyermek neve,
neme,
sziiletési helye és ideje,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
oktatasi azonosité szama,
anyja neve,
lakohelye, tartozkodasi helye,
allampolgarsaga,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége ténye,
e jogviszonya adatai,
sziil6 telefonszama.

® @ © © © @ @ o

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

A jogszabalyi kételezettség alapjan vezetett kozponti nyilvantartasokhoz

kapcsolodd, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei, tovabba

jogszabalyban meghatéarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:

fenntarto), eljaro hatésagok.

e Magyar Allamkincstar

Nemzeti Ado- és Vambhivatal

Oroshaza Varos Onkorméanyzata

Oktatasi Hivatal

Kéznevelési Informacios Rendszer

POK Békéscsaba

Kormanyhivatal

Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Terileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd
Szolgalata

Birosag

Gyermekorvos, védono

Altalénos Iskolak

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Oroshazi Tagintézménye

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési

e a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény

138




OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

JARO;
'?\l\“ 'S¢ dy,

G
7
1{,:

ty

wie

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
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Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

miveletek jogalapja:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
térvény

e az informacids oOnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. tdrvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozasat,
kezelését szolgalo helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kdzponti
iizemeltetésii szakrendszerekhez hozzaférést biztosito informatikai eszkozok
(pl.: munkaalloméasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az ellatottakkal, illetve térvényes képviseloikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelezo rendszer hozzaférési- €s jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazé papir
alapl adathordozdkat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés megnevezése:

5. Rendezvényen riogzitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatdsa, az intézmény, illetve az dltala szervezett
rendezvények, programok népszeriisitése.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithatd, felismerheté természetes
személyek.

Kezelt adatok kore:

Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra
keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Oroshazai regionalis média

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR
6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint Snkéntes hozzijarulason alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének id6pontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kdvetden egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, meg0Orzését szolgald informatikai eszkézok (pl.:
munkaallomésok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és
a gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

6.  Allaspalyazatra jelentkezok adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 mitkodése folyamatos biztositasdhoz sziikséges humanerdforras
biztositasa, a munkakor betSltésére alkalmas (megfelelé kompetenciakkal
rendelkez6) palyazo kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezeld meghirdetett élldspéalyazataira jelentkezd természetes személyek.

Kezelt adatok kore:

Az allashirdetésre jelentkezok beazonositasahoz, a veliik térténd
kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betdltésére valo alkalmassaguk
eldzetes elbirdldsahoz sziikséges alabbi adatok:

e fénykép,

e vezetéknév/utonév,
e sziiletési név,
e anyjaneve,
e neme,
e sziiletési hely, id6,
e csaladi allapot,
e allampolgarsag,
e alland6 lakcim,
e ideiglenes lakcim (tartozkodasi hely),
e telefonszam(ok),
e ¢-mail cim,
e Onéletrajz,
e képesitést, szakképzettséget igazold dokumentumok.
e erkolesi bizonyitvany masolata
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem térténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -
adattovabbitds esetén a
tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
miiveletek jogalapja: e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol
sz616 2011. évi CXII. torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének

A benyujtott allaspalyazat elbiralasat kdvetoen sikertelen palyazat esetén a
palyazo szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

id6pontja: Amennyiben a palyazé nem veszi at azokat, akkor Adatkezel5 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére

intézkedések: szolgalo rendszerhez torténd hozzaférésre hasznalhatd informatikai eszkzok

(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.
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e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Az 4llaspalyazatra jelentkezOk személyes adatait tartalmazo, kinyomtatasra

keriilt papir alapi adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzatédban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizérdlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

7.

Munkavillalék személyes adatai — személyiigyi nyilvantartis

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld, mint munkéltat6 jogszabélyban elbirt munkaviszonnyal
Osszefliggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
humaneréforrds menedzsment feladatainak tamogatésa.

Erintettek kore:

Adatkezeld munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonositd adatai (torzsadatok), valamint
a munkaviszonnyal 6sszefiiggé egyéb adatok:

® & ® o @

@ & @ @ @ e

munkavallalb neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szdma;
allando és ideiglenes lakcime:
allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;
oktatasi azonosito szama;
pedagogusigazolvanyanak szama;
munkakor, beosztas, telephely, felvétel idépontja;
addszam

TAJ szam

bankszamlaszam

eléz6 munkaviszonyai

eltartottak adatai

Onéletrajz

e-mail cim

e telefonszam

erkdlesi bizonyitvany

Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas * Kdznevelési informécios rendszer alkalmazotti nyilvantartas
cimzettje(i): * Egészségiigyi dolgozok mitkddési nyilvantartasa
e Kdzszolgalati alapnyilvantartas
e Adatkezel§ szerzddéses foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato partnere
(lizemorvos);
* Adatkezelé munkavédelmi szolgaltat partnere
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kére:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

® @ & o @ o

a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka térvénykonyveérdl szolé 2012, évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

az egészségiigyi alapellatasrél sz616 2015. évi CXXIIL, torvény

az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény

az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl
és védelmérél szol6 1997. évi XLVIL torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrl sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény
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e a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
torvény

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény

e a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatkezeld, mint munkaltatd a munkaviszonnyal dsszefliggd adatokat a
hatélyos jogszabalyi el8irasok alapjan korlatlan ideig koteles megdrizni.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezeld a feliigyelete ald tartozo, a személyiigyi nyilvantartas adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kdzponti tizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosito informatikai eszkozok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonosités 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
bizalmassagéanak, sértetlenségének és rendelkezeésre allasanak védelmet.

A foglalkozas-egészségiigyi elltashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakdr, beosztas)
tovabbitasat a személyiigyi nyilvantartés alapjan a szolgaltaté felé Adatkezel6
személyesen, elektronikus aton (email), postai Gton vagy telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartas munkavéllalok személyes adatait tartalmazo papir
alapt adathordozoit Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott
eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaldi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

8.  Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és
infokommunikiciés eszkdzon tarolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikécids eszkdz biztonsagos iizemeltetése.

Erintettek kore:

Adatkezeld elektronikus adattarolot tartalmazo, mobil munkaallomas vagy
eszkoz hasznalatira jogosult munkavallaloi.

Kezelt adatok kére:

A munkavallalok altal a hasznalatukra atadott eszkdz6n tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkdzi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (kiilsndsen: 196-197.§.-
ai).

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Az Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikaciés eszkdz munkavallalo altali leaddsdnak idépontja.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a felligyelete ala tartozd, az ltala hasznalt informatikai
rendszerekhez t6rténd hozzaférésre hasznélhat6 informatikai eszkozok (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.

Az illetéktelen hozzaférés megel6zése céljabol az eszkdzok hozzaférési- és
Jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon) valamint az
eszkozokbe beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozdkon titkositott
adattérolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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8. sz. melléklet %'

Név:

Munkahelye: Napkoziotthonos Ovoda
Alkalmazas minGsége: Igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szdma: A mindenkori térvényi szabalyozasnak megfelel6en.

A vezet6i megbizassal kapesolatos feladatokat a kdtelezd oraszam és a teljes munkaidd
kozotti iddben koteles ellatni.

Az intézményben vald tartozkodas ideje:
Kétetlen munkarend szerint.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként felelos:
> az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
> az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:
» a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatéi jogokat

> a vezetési funkcidkat a helyetteseivel és az 6vodapedagdgus/telephely-vezetdkkel
koordinalva gyakorolja

Dont:
» az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérbe

Kiemelt feladatai:
» Az intézmény képviselete, melyet esetenként az iigyek meghatarozott korében az
ovodapedag6gus/telephely-vezet6kre atruhazhatja.
» Felel6s vezetOként tervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmény szakszerd &s térvényes
mikddését:
- apedagogiai programnak megfeleld oktatd-neveld munkéat
- az alkalmazottak munkajat,
- biztositja az ésszer( gazdalkodést.

*® A Dajka és a Pedagégiai asszisztens munkakori leirasanak mintajat médositotta az 56/2021. (IX.23) K.
hatérozat 6. pontja
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Feladat- és hataskore:
> a sziiléi kozdsséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodés

» a neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése

» a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

> a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

> a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

> az orszigos pedagdgiai-szakmai ellenGrzésben, mindsitésben a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban valo részvétel

Kizarélagos jog- és hataskore:
» a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa
>dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
» alairasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatirozottakon til felel:
>az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért

»az intézmény gazdilkodasdban a szakmai hatékonysédg, a gazdasagossag s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésécrt

»a  tervezési,  gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert,
hitelességéért

»az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért

» az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldaséért

» az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért

> a kockazatkezelésért

»a HACCP rendszer miikodtetéseért

»a koznevelési intézmények informécios tdjékoztato rendszeréhez kapcsolodé kozérdekl
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos koézzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
torténo ellatasacrt

»a kozalkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

> az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
el8irasok folyamatos dsszhangjaért, a megfelelo irattar kialakitasaért és mikodtetéséert,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért
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Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

» Szervezi, iranyitja, ellendrzi az 6voddba jard gyermekekkel kapcsolatos valamennyi

tevékenységet:
- az Ovodai beiratasok megszervezése, lebonyolitdsa.
- beiskolazas/iskolaérettségi vizsgélatok lebonyolitasa.

» Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés megszervezése.

» Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinalasa.

» Szakmai bemutatok megszervezése.

» Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

> A telephelyek nyari zarasi rendjének el0készitése, egyeztetése.

» Az dvodapedagogus/telephely-vezetok altal elkészitett szabadsagolasi tervek
jovahagyasa.

> Az éves koltségvetés megtervezése.

» A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a gondozas és a nevel6-oktatd munka
zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa.

» Az 6voda lizemeltetésével, karbantartasaval és feltjitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

» Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellenérzése.

» Adozassal kapesolatos intézményi feladatok ellatasa.

» Statisztikai adatszolgaltatas elvégzése.

> Egylittmiikodés az 6vodai sziiléi kzosségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

» Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

Jogkir, hataskor
> A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara biztositanak, el6irnak.
»Joga van évente legaldbb egyszer munkdja értékeléséhez, ellenérzéséhez, melyet Snmaga
is kérhet.

> Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Oroshaza,

Ph.

munkaltatéi jogksr gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, és maradéktalanul teljesitem.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Oroshaza,
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Munkavallalo neve:

Munkak6r megnevezése: Igazgaté helyettes (Altalanos helyettes)
Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozésainak szama: A  mindenkori  tdrvényi  szabalyozasnak

megfelelden.

» A 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1 életpalydjardl és a mindenkor hatalyos
korményrendeletek alapjan.

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartdsa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti ¢letvezetés.

Az intézményben valé tartézkodas ideje: Vdltoz6, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelel6en
Szabadsagat, tdvollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezetd és az dltalanos helyettes, valamint az ovodapedagdsous/telephely-vezetdk kozotti
munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatérsa.
Az Igazgatd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az Ovodairdnyitdssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az Igazgato lat el:
- az intézmény szakszerii és térvényes mikodése,
- vezetési funkcidk koordinalasa az dvodapedagdgus/telephely-vezetdkkel.

Fobb felelosséeek és tevékenyséeek dsszefoglaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az [gazgatéval minden kérdésben.

» Az Oktatasi hivatal illetve Korményhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

e Az Intézményi Onértckeléshez, tanfeligyelethez é€s a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevekenységek végrehajtasa.

o Intézményi Onértékelési Csoport vezetése

» Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény palyadzatainak megirasaban és megvaloOsitasaban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi idészakot

» A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

» Segitséget ny(jt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

» A nyéri ligyeleti rendet megszervezi.

» Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrdl beszamol az Igazgatonak.

« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

« Nyomon koveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.

» A gyermekek telephelyenkénti elosztasdban kdzremiikddik.
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» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
e Részt vesz a Jogyakorlat fejlesztési team munkajaban.

Ellenorzesi jogkore kiterjed

e Az dvodapedagdgus/ telephely vezetok szabadsagolasi tervének ellendrzése.
e A gyermek és ifjusdgvédelmi munka ellendrzése €s koordinalasa.
e Szabadsagolas, tilora nyilvantartas és jelenléti iv ellenérzése évente.

Taniigy-ieazeatdsi feladatok

A vezet6 iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az
intézmény tanligy-igazgatasi munkajat.

e Az Ovoda torzskdnyvének vezetése.
» A gyermekcsoportok kialakitasa.
» A pedagdgusok és technikai dolgozok beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

o A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

o Az éves statisztika elkészitése.
e A munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasanak ellenérzése, szemle

jegyzokonyvek bekérése.
» A nyari tigyeleti rend elkészitése.
» Nemzeti €s 6vodai tinnepek megszervezése.

Gazdalkoddsi feladatok

s Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikddéshez sziikséges
eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
. Koordinalja a pélydzatokon nyert tamogatasi Osszeg felhasznalasat a

nevelbtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta koveti:

- a helyettesités, tilora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzését,
- sziikséges mindennemii adatszolgéltatast.

Munkatievi és mitkodési feladatok

« A munkafegyelem betartdsa, ellenérzése.
o Tovabbitja az igazgat6 felé a telephelyenként sziikséges javitasi munkalatokat.

¢ Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltarozas elvégzését és a kapcsolddd szabalyok
betartasat.
« Osszegylijti az éves szabadsagolasi terveket.
e A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
e Felelds a 2. szamu bélyegzd hasznalataért.
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* Az ellenérzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

e Egyiittm{ikddési tervek készitése

¢ A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e A dolgozok munkaviszonyabél eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

» A vezet$ irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a taniigy-igazgatasi munkat

o Elkésziti a munkaligyi statisztikakat

* Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését

o Felelds a statisztikai adatszolgéltatdsokért

Tervezés

e  Miikddési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremtikddéssel segiti a vezetd
korszerii vezetési eljarasainak minél eredményesebb €rvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

® Felels az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért

. Felel8s a 2 szamu bélyegzé hasznalataért

. Az ellenérzések megéllapitsa alapjan gondoskodik az igazgaté intézkedéseinek
végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott iddben elldtands feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

Nevelémunkdjat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkozok).

A nevelési programnak ¢s az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Nevel6munkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli

gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatast biztosité pedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének

miné] teljesebb kibontakoztatédsahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informaciéval bird, a

specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilékkel.

- Biztonsdgos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
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- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés maodjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziilok szaméra, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz jussanak
(faligjsag, szorolapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Gszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feltigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséra véltotarsaval és a csoport dajkédjaval.

- Tevékenységek el6készitése

- Gyermekek fejlodésének nyomonkdvetese

- Az évoda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezése,

- A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefiiggo feladatok végrehajtésa,

- A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziil6kkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevelbtestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikddés

- Komyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes milkodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban vald alkalmazasa.

- Nevel6émunka helybeli irdnyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futé palyazatok megvalositasa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése ¢s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkdjat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 0] felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.

- Javaslattevé jogkorrel bir az 6vodapedagogusok, dajkak erkolesi - anyagi elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felelds a statisztikai adatszolgéltatasokeért.
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- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldéasaban.
- Tervezi a pedagégusok munkaidé beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok époldsarél, j hagyoményok teremtésérél.
- Segfti a szakmai, mdédszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felelos az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.
- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasardl.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagodgiai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagégusok és a dajkak munkdjat, teljesitményét.
- Kapesolatok:
- rendszeresen egyeztet az dvodapedagégusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védénéjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ. 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldssk
kére nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos el&irdsok
betartisa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztdsi naploban szerepld &sszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfelel§ jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jelsléssel torténik

> A gyermek oktatdsi azonositéjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiit6 jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitas szabalyos médja: tollal egyvonalas athlizas és ald vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszkozok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuizas félreérthetdséget von maga utdn).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zérni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportésszesitd lapok vezetésére is.
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> A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozdsokat tudomdsul vétel utan azonnal javitani

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idopontjaval és

a legels6 évig visszakdvetheto.

kell.
> A gyermek tivozéasakor &tlos vonal huzasdval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.
> Biintetjogi feleldsségem tudataban alairasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott

adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyez6ség fennall.

Munkakoriilmények:
- Kiil6n irod4ja van.
- Fénymésolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosdg:

A fizetési fokozatba valé besorolas a mindenkor hatélyos torvényi szabalyozas alapjan
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd megbizza.

Oroshaza, .....ccovveevveiiiniiinnnnn
Németh Gabriella
igazgatd

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

A fenticket tudomasul vettem:
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Munkavallalo neve:
Munkakér megnevezése: Igazgato helyettes (Szakmai helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgaté

Fobb feleldsséoek és tevékenvségek dsszefoglaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 oOra
Ovodai foglalkozasainak szima: A  mindenkori  torvényi  szabalyozasnak

megfelelden.

» A 2023, évi LII térvény a pedagogusok 0j életpalydjardl €s a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletek alapjan.

» A szakmai helyettes kotelessége a hivatasahoz méltd magatartas kovetelményeinek
betartdsa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartozkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen.
Szabadsagat, tavollétét a munkaltaténak idében koteles jelezni.

A vezeld és a szakmai helyettes, valamint az ovodapedagocus/ telephely-vezetok
kozotti munkamegoszids:

A vezetd kdzvetlen munkatdrsa.
» Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az Gvodairanyitdssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato lat el:
- az intézmény szakszerl és torvényes mikodése,
- vezetési funkciok koordinaldsa az ovodapedadgus/telephely-vezetdkkel,
- neveldmunka irdnyitasa, ellendérzése.

Fabb feleldsségek

» Rendszeresen egyeztet az igazgatoval minden kérdésben.

e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal &altal meghatdrozott ellendrzések
elvégzése, segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési
eljarashoz kotddo tevékenységek végrehajtasa.

e Részt vesz az intézmény palydzatainak megirasaban és megvalositdsaban, valamint
nyomon kéveti a fenntartasi idészakot

e Bels6 tovabbképzések szervezése

e  Szakmai teamek munkdjanak irdnyitasa

e Egyiittmiikddési tervek készitése

e A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e  Szakmai munka értékelése
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e A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
o A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi €s értékeli
az intézmény pedagdgiai munkajat
e Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
o Osszeallitja munkatarsi értekezletek témajat
« Eves szakmai ellendrzési tervet készit
e Szakmai anyagok készitése
e Ellentrzi a szakmai alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését.
o Javaslattevé jogkorrel bir az Ovodapedagégusok, dajkdk erkolesi-anyagi
elismerésére
e Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani kultara kiteljesedésében
« Iranyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajat
e Az Ovodapedagégusok irasbeli és szakmai neveldmunkajat ellendrzi,
jegyzokonyvet készit. Tapasztalatairol/megallapitasairdl folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatot.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabalyokat, palyazatokat.

®

Ellenorzés jogkore kiterjed

e A Pedagogiai Program feladatainak megvalosulasara.
 Ertékeli és ellendrzi:

- a csoportok munkajat

- az 6vodapedagogusok neveld-tevékenységét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkék neveldmunkat segitd tevékenységét.

Gazddlkoddsi feladatok:

Szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.

Tervezés:

» Pedagodgiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értekelése.

= Menedzseli az 6voda Pedagbgiai Programjat.

= Naprakész tajékoztatassal és aktiv kdozremiikodéssel segiti az igazgatd korszer(i
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

*  Gondoskodik a hagyomanyok dpolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.

= Segiti a szakmai, moddszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagyoni érdekeltség

« Felelos az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

e Felel6s a 2. szamu bélyegzé hasznalataért.

¢ Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

158



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

NAPROZIOTTHONOS OVODAJA

Kapcsolatok

» Rendszeresen egyeztet az igazgatdval minden kérdésben.
o Sziil6i Szervezet {ilésein részt vesz, segiti munkajat.
» Kapcsolatot tart az évoda partnereivel.

A neveléssel-oktatdassal lekotott iddben elldtandd feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak €s az intézmény 4ltal vallalt fenntartdsi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagodgiai munkat (nevelési
mddszerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen dnalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoség
elfogadtatasat.

Az ovoda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan elldtja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagogus irdnyitasdval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatdsdhoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informacioval bitd, a
specidlis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomdanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddéba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziil6k szdmara, hogy a beiskolazas elétt minél tbb informacidéhoz jussanak
(falitjsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatdst.

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 nyomonkosvetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel Gsszefiiggo feladatok végrehajtasa,

A pedagdgiai tevékenységhez kapcesolodo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
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- Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
- A nevel6testiilet, team-munkajaban térténo részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés

- Kornyezeti neveléssel sszefliggo feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerti €s torvényes miikddtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futo palyazatok megvalodsitasa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése ¢€s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellentrzi és értékeli a

telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatési munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrdl, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikdkat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenorzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényestilését.

- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellen6rzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozoék munkajat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagogusok, dajkak erkdlesi - anyagi elismerésére.

- A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felelds a statisztikai adatszolgéltatasokért.

- Segiti a nevelbtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagogusok munkaido beosztasat, alkalomszeri valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

- Felels a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

- K6zremiikodik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.

- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

- Ertékeli és ellenérzi:

- a Pedagdgiai program hatékonysagéat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.

- Kapcesolatok:
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- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érint6
kérdésekben
- kapcsolatot tart az dvoda gyermekorvosaval, védénéjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelGssége:
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 ellenérzése:

» A mulasztdsi naploban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztési naploba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet — eldre
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajétos Nevelési Igény torvenyi eléirdsoknak megfelels jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatési azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyéstollal torténik (ceruzés vagy filctollas/atiitd jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabalyos modja: tollal egyvonalas dthlizas és ala vagy f61é irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavitd eszkdzok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athtizas félreérthetséget von maga utén).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekévetkezett valtozasokat tudomésul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval és
a legels6 évig visszakvethetd.

»A gyermek tavozasakor 4tlos vonal hiizésaval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tAvozds idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Bintet6jogi feleldsségem tudatiban aldirdsommal igazolom, hogy az éltalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartdsban szerepld adatok kézott az egyezodség fennall.

Munkakoriilmények:
- Kiilon irodaja van
- Fénymasold, szamitégép, telefon 41l rendelkezésre.
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Jdrandosdag

A fizetési fokozatba valo besorolas a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

OTOSNAZEA, v vvomanm vme s i 5w 054 555 78 wwwonss

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

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul VEHEIM:  ceeeeiiii s
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Igazgato helyettes (Helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozdsainak szama: A  mindenkori térvényl  szabdlyozasnak

megfelel6en.

» A 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

» A helyettes kotelessége a hivatdsdhoz mélto magatartas kovetelményeinek betartdsa, a
Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

» Az intézményben vald tartézkodas ideie: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadségat, tavollétét a munkaltatonak idében kiteles jelezni.

A vezetd és a helyvettes, valamint az ovodapedagdgus/telephely-vezetdk kizotti
munkamegoszids:

A vezet6 kozvetlen munkatérsa.

Fobb felelésségek és tevékenyséoek osszefoelaldsa:

« Rendszeresen egyeztet az igazgatoval minden kérdésben.

* Nyilvantartja és folyamatosan koordinalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasat. Kapesolatot tart a megfeleld tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az ]
¢s kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, figyelemmel kiséri a
szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ell4tdsat.

» Az Oktatési hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatdrozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

» Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdégus mindsitési eljarashoz
k6téd6 tevékenységek végrehajtasa.

* Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény pélyazatainak megirasdban és megvalGsitasaban, valamint

nyomon kéveti a fenntartasi idészakot.

* A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

» Segitséget nyijt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

» Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrél beszamol az igazgatonak.

« Bllatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kifrasokat.

* Az igazgat6 kiilén megbizdsa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.
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Gazddlkoddsi feladatok

s Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miilkddéshez szikséges
eszkozOk beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
. Koordinalja a palydzatokon nyert tamogatasi Osszeg felhasznalasat a

neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Munkaiieyi és miikodési feladatok

« A munkafegyelem betartdsa, ellendrzése.

« Tovabbitja az igazgat6 felé a telephelyenként sziikséges javitasi munkalatokat.

« Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapesolodo szabalyok
betartasat.

e A Sziiléi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

e Az ellenérzések megallapitisa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

o Egyiittm{ikddési tervek készitese

e A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

e Miikddési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
o Naprakész tajékoztatassal és aktiv kdzremiikodéssel segiti a vezetd korszer(
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért
. Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében elldtandé feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazdként van

jelen.

Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS

projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartsi

kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo pedagégiai munkat (nevelési

modszerek, szemléltetd eszk6zok).

A nevelési programnak €s az ¢ves munkatervnek megfeleléen éndlloan és felelosséggel

fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a killonbozoség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényl

gyermekek éllapotuknak megfeleld gondozasat.
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A szakellatast biztositdé pedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
min€l teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacioval bird, a
specialis fejlesztést irAnyitd szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kvetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddoba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziildk szdmadra, hogy a beiskolazas el6tt minél t6bb informacidhoz jussanak
(faliujsag, szorolapok).

Az iskoldba 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 fejlodésének nyomon kévetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagégiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilékkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
Pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkajaban t6rténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerti és torvényes mitkodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valo alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitdsa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kivetése.

- A dolgozoék munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellenérzése.

- A vezetd irdnyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a
telephely pedagogiai, tanligy-igazgatdsi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végeén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az \j felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellen6rzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését.
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- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
-Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkdk erkolesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felels a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagégiai, mdédszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagogusok munkaidé beosztasat, alkalomszer( véltoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, ij hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezeés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felelos az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért.
- Kozremiikddik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellenbrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgaté intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenorzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkéjat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilnleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok
kére nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen a taniigy-igazgatdsi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eldirdasok betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

> A mulasztasi naploéban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeldléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

> Vezetése kizarolag golyodstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)
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» Hibajavitds szabalyos modja: tollal egyvonalas athiizés és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szign6. (Hibajavitd eszkozok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthet6séget von maga utan).

» A hénap utolsdo munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesit6 lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomdsul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az dvodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba Iépésének idépontjaval és
a legelso évig visszakovetheto.

» A gyermek tavozésakor atlos vonal hizésaval kihGzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Buintetdjogi felelosségem tudataban alairasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok €s a nyilvantartasban szerepl6 adatok kdzott az egyezdség fennall.

Munkakoriilménvek:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jaranddsdg

A fizetési fokozatba valo besorolas a mindenkor hatélyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:

................................................
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Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezese: Ovodapedagogus/Telephely-vezet
Kozvetlen felettese: Igazgaté

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

A 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarél és a mindenkor hatalyos
korméanyrendeletek alapjan.

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaidé kozotti killonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kotelessége a hivatdsahoz mélt6 magatartas
kovetelményeinek betartdsa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

Az intézményben vald tartézkodds ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleloen.

A vezetd és az évodapedagogus/ telephely-vezetd kizotti munkamegoszids:

Az igazgat( iranyitasa és ellendrzése mellett, feladata

- Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

- Az Intézményi onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus minésitési eljardshoz
kotddo tevékenységek végrehajtasa.

- A telephely szakszerli és torvényes miikddtetése,

- Vezetési funkciok gyakorlatban vald alkalmazasa,

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellenérzése,

- Az intézményben futd palyazatok megvalésitasa, nyomon kivetése

- A dolgozok munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitdsival - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értckeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eléjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését
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- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzdsi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- JavaslattevO jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkak erkolesi - anyagi elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend Jjogszabalyokat, palydzatokat.

- Sziiléi Szervezet, alapitvany kuratériumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyz6konyvvezetés.

- Készletnyilvéantartas vezetése (1 éven belili, illetve 1 éven tali kis értékii targyi
eszkdzok nyilvantartasa),

- Postai kiildemények étvételére jogosité igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.

- Az SZMSZ, 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleléssk kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszer(i vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagogusok munkaidé beosztasat, alkalomszer( valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok épolasarél, Gj hagyoméanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltsée:

- Felel6s a leltdrozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért

- Kozremiikodik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megdllapitdsa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziieyvi dontések:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére Jjavaslatot tesz a vezetdnek.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellenbrzési jogkore kiterjed:

- Ellenérzi, értékeli a kornyezeti kulturat, az ¢piilet rendjét, tisztasagat.
- Ertékeli és ellenérzi:
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- a Pedagdgiai program hatékonységat, a csoportok munkajat
- az dvodapedagogusok ¢s a dajkak munkdjat, telj esitményét.

Taniigy-igazgatdsi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos _eldirdsok _betartdsa,
betartisdnak ellenorzése:

» A mulasztasi naploban szereplé Osszes adat olvashato, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elore
nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfelel6 jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelel6 jeloléssel torténik

» A gyermek oktatsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszkozok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athiizas félreérthetéseget von maga utdn).

> A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesit6 lapok vezetésére is.

> A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idopontjaval €s
a legelsd évig visszakovethetd.

» A gyermek tivozasakor atlos vonal huzésaval kihozni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozds idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetéjogi feleldsségem tudatdban alairisommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartdsban szerepl6 adatok kozott az egyezdség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érint6 kérdésekben.
- Kapesolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védonojével.

- Kapesolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A telephelyvezetd tartés tavolléte esetén intézkedésre jogosult az éltala, arra irdsban megbizott
ovodapedagogus.
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A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

Erintett minden olyan szakmai innovécioban, ahol az intézmény nyertes palydzoként van
jelen.

Nevelémunkdjat a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvardsainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkozok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nélléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozést, felzdrkoztatast, a kiilonbszoség
elfogadtatasat.

- Az ovoda Pedagégiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti

gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasit.

A szakellatast biztosito pedagogus iranyitaséval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informacioval biré, a
specialis fejlesztést iranyit6 szakemberekkel és sziil6kkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolddé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnaplo, gyermekek fejlodésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmerild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadéba t&rténd
irdnyitasara

Biztositja a sziilok szamdra, hogy a beiskolazas elétt minél tbb informacidhoz jussanak
(faligjsag, szérolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolal4togatast.

Szervezett Uszéasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitisara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlodésének nyomonkavetése

Az 6voda kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezese,

A tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel Gsszefiiggé feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapesolédé iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapesolattartds, sziiléi értekezlet, fogad6ora megtartasa,

Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkgjdban torténé részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikdés

Kdornyezeti neveléssel osszefiiggé feladatok ellatasa,

Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.
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Munkakoriilmények:

- Kiilon irodédja van.
- Fénymasold, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jdrandosag:

A fizetési fokozatba val6 besorolds a mindenkor hatalyos trvényi szabélyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato megbizza.

[0 7 < o1 v O

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

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem: e
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Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: ()vodapedagégus
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely-vezet
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (kotott munkaidd):  326ra
Gyakornok esetén neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd — (kotott
munkaidd): 26 ora

A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalydjardl és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Az Ovodapedagogus kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartdsa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

- Nevelomunkajat a , Kompetencia-alapti oktatds” beépitésével atdolgozott Pedagdgiai
Programunk alapjén végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagégiai
elvarasainak €s az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen dnélloan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonboz6ség
elfogadtatdsat.

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatast biztosité pedagdgus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsdhoz sziikséges specialis fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacioval biré, a
specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplé, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett innepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddba torténd
iranyitasara
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- Biztositja a sziil6k szamara, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informacichoz jussanak
(falinjsag, szordlapok).

- Az iskoldaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek el6készitése- gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

- Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel térténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevel6testiilet, team-munkégjaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

- Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartdsa.

Kiilonleges felelGssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitisara,
potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiilo gyermekek nyilvantartasa.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiség-jogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a pedagégusok Uj életpalydjardl szolo toérvényben foglaltak és a
pedagégus etika szabalyai szerint jar el!
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Taniigy-igazeatdasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok:

»A  mulasztdsi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztési naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jeldléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelel6 jeldléssel torténik

> A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni,

> Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzds vagy filctollas/atiité jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabalyos mddja: tollal egyvonalas athuzas és ald vagy folé imni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszk6zok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthet6séget von maga utén).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomdésul vétel utdn azonnal javitani
kell.

> Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba Iépésének idépontjaval és
a legels6 évig visszakdvethetd.

> A gyermek tavozéasakor atlés vonal hlzésdval kihazni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetdjogi felelosségem tudatéaban alairasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok €s a nyilvantartadsban szerepl6 adatok kdzott az egyez6ség fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon koveti csoportjaban a gyermekek fejlodését és errdl félévente
illetve alkalomszertien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint

torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
- Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmlikodését (sziildi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatas, k6zos programok...).

Munkakériilmények:

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, konyvtar, fénymasold a szakmai munkahoz biztositott.
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Jdrandosag:
A fizetési fokozatba valé besorolds a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

az igazgato,

A felsoroltakon kivill ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel
6vodapedagdgus / telephely-vezeté megbizza.
(105101 o1 103 ARSI RB——

Németh Gabriella

igazgatod

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:

Dajka
()vodapedagégus/Telephely-vezet6

Kozvetlen felettese:
40 6ra

Heti munkaideje:
A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj €letpélydjarol és a mindenkor hatalyos

kormanyrendeletek alapjan.

FObb feleldsségek és tevékenyséoek
- Erintett minden olyan szakmai innovéciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként

Napi feladatok:
- Munkdjaval segiti az 6vodapedagogus Pedagégiai programban foglaltak megvaldsito

tevékenységét.
- A gondjaira bizott gyermekek teljes kori feliigyeletét 6vodapedagdgus jelenléte nélkiil

gyermekcsoport életében.
is koteles elltni, a gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.
- Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjén ellétja a sajatos nevelési igényl gyermekek

van jelen.
- Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
allapotuknak megfelelé gondozasat, segiti a ko&zds tevékenységekben valo

részvételiiket.
- Sajat foglalkoztatojanak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatésa.
- Etelek elokészitése, talalasa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyoso).

- HACCP rendszer miikgdtetetése és higiéniai el6irasainak betartésa.

Heti feladatok:
- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.
- Fiird6szoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).

- Fogmoso poharak, fésiik fertdtlenitése.

- Csoport textilidk mosasa, vasaldsa.
- HACCP szerinti teend6k és naplévezetés.

Id6északos feladatok:
- Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa.

- Fert6z0 betegség esetén teljes fertGtlenités.
- Id8szakonként - havonta - fiiggénymosds, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges feleldsséve:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelssk kore
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Vagyoni érdekeliséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik.
- Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a
tdrésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztito és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatasahoz mélto magatartas kovetelményeinek betartasa.
- A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasigi
helyzetérél felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapesolatban van a gyermekélelmezes szallitoival.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakoriilmények:

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Btkezés a gyermekekkel kozosen torténik.
- Munkakér ellatisdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikseges.

Jarandosag:

- A mindenkor hatalyos torvényi szabélyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,
dvodapedagogus/telephely-vezeté megbizza.

OroShAZA, «.ovvevireerineriineniiaransrseesanaes
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Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus / Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A 2023. évi LI torvény a pedagégusok uj életpalydjarol ¢és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Ismeri az 6voda alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és az 6vodapedagdgusok utmutatasa alapjan végzi.

A gyermekesoportban a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalloan latja el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a  gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok iranymutatasa
alapjan:

o agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

o a parhuzamosan  végezhetd  tevékenységek  megszervezésében — €s

lebonyolitasaban,

o akiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasaban,

o tehetségfejlesztésben,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositdsdban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat.

Elékésziti, elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsiban az étkezésnél, az
oltozésnél, a tisztalkodasnal, a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirdnduldsokon segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyamédn az Ovodapedagbgus Utmutatdsa alapjan segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
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Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kévetkez6 napokra.

Kézremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.
Kételes az 6vodapedagdgust haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, -
mas vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Kisebb balesetnél elsosegélyt nyujt, err6l értesiti az oOvodapedagbogust és az
ovodapedagogus/telephely-vezetét.

A csoportszobaban és kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Segit a gyermekek hazabocsétasanal.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok elékészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitdsat.

Ovodapedagdgusi Gitmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit az 6vodapedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellitja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Altalanos magatartasi kovetelménvek

Munkadjat az igazgaté altal meghatarozott munkaidd beosztéas alapjan végzi.
Egyiittmiik6dik a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal, dajkaval, szakemberekkel.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek fejlettségével,
egészseégligyi €s csaladi kdriilményeivel kapesolatos informaciot illetéktelen személyeknek
nem adhat.

A gyermekek Ovodai életérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket az illetékes
6vodapedagogushoz iranyitja.

A gyermekek, a sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

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

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilonleges feleldssége

Felelés a kijelolt csoportjidban a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld
bandsmodért,
Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsséere vonhatd

- Munkakori feladatainak hatéridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Vezetdi utasitdsok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

181



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

AAPKOZIOTTHONOS O¥ODALY

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

Vagyoni érdekeltség

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért.
- Felel a szertar hasznalati rendjéért.

Ellen6rzésére jogosultak

- Az igazgaté, igazgato helyettesek, 6vodapedagogus/telephely-vezetd.
- A pedagogiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
- Napi  munkajiban  rendszeresen  egyiittmiikodik ~a  csoportban  dolgozo
6vodapedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
- Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
sziilokkel.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

- Kiilon 81t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos iigyek intézésé¢hez telefon biztositott.
- Szertar, konyvtar, fénymasolo a szakami munkahoz biztositott.

Jaranddsag
- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatia mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,
évodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, ....cocccevvvennnn.

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

Németh Gabriella
igazgatd
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A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalo neve:

Munkakoér megnevezése: Karbantarté-udvaros
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A mindenkor hatélyos kormanyrendeletek és a Munka Torvénykdnyve alapjan.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

- A telephelyek udvarin és az ingatlanok koriil fiivet nyir, gondozza az udvaron 1évo

novényeket.

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvaran az évszaknak megfelelé munkalatokat (falevél

gereblyézés, bokrok nyesése, sévényvagas, ereszcsatorna tisztitas...)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartoz6 jardaszakaszt évszaknak megfeleléen (falevél soprés,

holapatolas, jégmentesités.....).

- A telephelyek udvaran a homokozokban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszotéri eszkozok alatt az titéscsillapito talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakvaltashoz kapcsolddo izemeltetési, muikddtetési feladatokat, kiilonds

tekintettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kozott.

- Karbantartja a munkavégzéshez szitkséges, altala hasznalt szerszdmokat, munkaeszkozoket,

gépeket.

- Munkavégzés  soran tapasztalt rendellenességeket szakmai  felkésziiltségének,

szakképzettségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem teszik
lehetévé, haladéktalanul értesiti az 6vodapedagogus/telephely-vezetot.

- A munkéaval kapcsolatos mindennemii problémat jelzi az o6vodapedagégus/telephely-

vezetonek.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Munkéjét az igazgaté altal meghatarozott munkaidé beosztéas alapjan végzi.

A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Egyiittmiikodik az intézmény alkalmazottaival.

A munkakezdésér6l és befejezésérdl, valamint a telephely munkakézi elhagyasardl az
6vodapedagdgus/telephely-vezetot személyesen tajékoztatja.

A munkabol valé tdvolmaradas okat az igazgatoval a lehetd leghamarabb telefonon vagy
személyesen kételes kozolni.

Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egycb belsd
szabdlyzataiban foglaltakat.
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- Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciéra vonatkozdan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

- Filhallgato hasznilata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen igy a kdrnyezet hangjai
nem hallhatdak — ezért hasznalatuk tilos!

Kiilonleges feleldsséeoe

- Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelgsségre vonhato

¥

Munkakdri feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

Vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasadrt.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak, gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

1

Vagyoni érdekeltség

- Leltari felel6sséggel tartozik a leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkézokért.

Ellen6rzésére jogosultak

- Az igazgato, igazgaté helyettesek, dvodapedagdgus/telephely-vezet§.

Kapesolatok
- Napi kapcsolatot tart az 6vodapedagdgus/ telephely-vezetével.

Munkakériilmények
- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.

Jarandosag
- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozis alapjan.

A felsoroltakon kivill ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté,
6vodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:

..........................................
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Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Gyogypedagbgus
Kozvetlen felettese: Igazgatd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 (kotott munkaido):

A 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1] életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

F6bb feleldsségek és tevékenységek:

- Feladata a sajatos nevelési igényii gyermekek komplex gyogypedagogiai ellatasa, egyéni
és csoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti
tertileteken.

- Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

- A szakértdi bizottsag diagnézisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési
eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Megfigyeléseket végez a csoportban, a
sziil6k hozzajaruldsaval sériilés specifikus felméréseket és adatgyUjtéseket végez.

- Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az 6vodai nevelés célkitlizéseinek
megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényli gyermekek specialis
sziikségleteit.

- Elosegiti a gyermekek kortars csoportba integralasat.

- A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznalatit egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

- A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat
és a pedagogiai asszisztenseket.

- A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terdpids eszkdzoket.

- Rendszeresen  megbeszéléseket  tart az  Ovodapedagogusokkal, — pedagogiai
asszisztensekkel.

- A gyermekek fejlodésérél és az alkalmazott modszerekrdl — irdsban és szOban —
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket, igény szerint segit mind ezek otthoni kialakitasaban.

- Aktivan részt vesz a munkakoréhez sziikséges 6nképzésben, szakmai tovabbképzésben,
esetmegbeszélésben.

- Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

- Feladatait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a
koznevelés rendelkezéseinek megfelelden, az orszdgos alapprogram és a Pedagogiai
Program alapjan végzi, 6nélloan és feleldsséggel.

- Operativ munkavégzésére a mindenkori munkatervek és a vezetdi utasitdsok az
iranyadoak.
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A neveléssel, oktatassal lekotott Graszaman feliil, a teljes munkaidén beliil véozi az alabbi
feladatokat:

- Sziilokkel val6 kapcsolattartés, értekezlet, fogad6 ora, tdjékoztatok, 6vodai programokon
valo részvétel.

- Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.

- Adminisztraciés munka, specialis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

Altalanos szabélyok:

- Neveléssel lekotott munkaid6 alatt, valamint az intézményben letdltendé munkaidd alatt
csak az igazgat6 vagy az igazgato 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 kételes az igazgatonak vagy az igazgaté helyettesnek
jelezni,

Elvarhato magatartasi kdvetelménvek:

- A Pedagégus Etikai Kodexének el6irdsait munkaja soran betartja.
- Hataskore: Szakmai modszereinek és eszkézeinek megvélasztdsiban - az intézmény
Pedagogiai Programjanak nevelési célkitlizéseihez igazodva — autondémiaval rendelkezik.

Felelossége:

- Eljardsanak szakszertliségéért és korszeriiségéért feleldsséggel tartozik.

. Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

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

- Egylittmiikodik az 1gazgatoval, 6vodapedagogus/telephely-vezetdvel, az
6vodapedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozoéjaval.

- Egyiittmiikodik a gyégypedagogusokkal, pszichologussal, fejlesztdpedagoégusokkal.

Kapcsolattartdsi kotelezettséoe:

- Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, az igazgaté helyettessel, az dvodapedagdgusokkal.
- Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat betartani.
- Titoktartas kdtelezi mindazon informaciokra vonatkozodan, amelyeket a gyermekekrél, ill.
az alkalmazottakrol szerez.
- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérsl
sz6l16 torvények szellemében és betartasival végzi.
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Jaranddsag

- A fizetési fokozatba vald besorolas a mindenkor hatélyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatia mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato, igazgaté
helyettes megbizza.

Oroshaza; cessmmims s

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

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A 2023. évi LIL torvény a pedagdégusok uj életpalyajardl és a mindenkor hatalyos
korméanyrendeletek alapjan.

Fébb tevékenyséoek:

Az intézmény miikédésével kapcsolatos adminisztraciés teenddk rendszeres és
alkalmanként jelentkez6 feladatait l4tja el.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelSen végzi az iratkezelést, (papir és elektronikus
forméban is) postabontast, kzponti iktatast, irattari elhelyezést.

Az értekezletek, vagy egyéb megbeszélések soran az elhangzottakrél kérésre
jegyzokonyvet készit.

Figyelemmel kiséri az 6vodai iigyvitelhez szitkséges nyomtatvanyok, rlapok és iratok,
szigori szdmadési nyomtatvanyok felhasznaldsit, gondoskodik ezek megfelel
tarolasardl, kiadasarol.

Elkésziti az dvodabol kiildend6 anyagokat postazasra, iktatja azokat, gondoskodik az
elkiildésrdl, postakényvet vezet. Az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatalbél érkezd leveleket,
kiadvanyokat eljuttatja az illetékesekhez.

Tartja a kapcesolatot az 6vodapedagogus/telephelyvezetékkel, és mas intézményekkel.
Karbantartasi problémak bejelentését fogadja a telephelyekrél. Esetleges problémakrol
tdjékoztatjia az igazgatét. Csak a vezetd engedélyével értesithet szakembert (dugulas
elharitot, villanyszerel6t, tavfeliigyelét, gazszereldt, telefon szerelét) a hiba elharitasara.
Az 6vodaba jaré gyermekekrol adatot szolgaltat az igazgaténak, igazgaté helyettesnek a
statisztikai jelentés elkészitéséhez.

Elvégzi a KIR informécios rendszerben a sziikséges adat rogzitéseket, médositasokat.

Az 6voda mikodésével kapcsolatos informacidkat fogadja és tajékoztatia errél az
igazgatot.

A sziilékkel valé kapcsolattartas soran szakszeriien tajékoztatja és segiti a hozza
fordulokat.

Munkdja soran ad6do rendkiviili események esetén, haladéktalanul kételes értesiteni az
igazgatot.

Elkésziti az aktudlis pénziigyi kimutatasokat, jelentéseket, és eljuttatja az illetékeshez.
Részt vesz a selejtezések, leltdrozasok eldkészitésében, lebonyolitasdban. Segiti a
javitasok megszervezésének lebonyolitdsat, illetve ezek megrendelését.

A beérkez6 szamlakhoz szamlakisérd és megrendelé dokumentumot készit. Tovabbi
ligyintézés céljabol a postakényvbe bevezetett szamlat tovabbitia az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak.
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- A munkavallalok éves 50%-os utazisi kedvezményével, valamint a pedagogus

igazolvanyaval kapcsolatos teenddket ellatja.

Elkésziti a havi munkaba jaras téritésének elszamolasait, és tovabbitja az Oroshdzi

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Tartja a kapcsolatokat az intézmény beszllitoival. Egyeztetés és engedélyezés utan

megrendeli, megvésarolja a zavartalan mikodéshez hianyzo nyomtatvanyokat,

tisztitoszereket.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos mindennemii gépirdi, szovegszerkesztoi

feladatot ellatja.

Minden hénap végén elkésziti az étkezokrol a havi zardst, és az ezzel kapesolatos

dokumentumokat eljuttatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Feladata az intézmény munkaiigyi folyamataihoz kapcsolodé adminisztracié elvégzése,

az alkalmazottak igazgatoi utasitdsnak megfeleld tajékoztatasa.

Uj alkalmazott felvétele esetében:

- Tajékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérdl.

- Bekéri az alkalmazashoz sziikséges iratokat, lemasolja és elkésziti a személyi anyagot
tartalmazé dossziét.

- Az osszegylijtott személyi anyagot eljuttatia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
illetékesének a felvételhez sziikséges dokumentumok elkészitéséhez.

- Az elkésziilt dokumentumokat visszaérkezésiik utin alairatja és egy példanyt a
dolgozonak ad at, egy példanyt a személyi anyagba helyez el.

- Névre szoloan elkésziti az adott munkakdrnek megfeleld munkakori leirast.

- A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) altal postazott megsziinéssel
kapcsolatos  dokumentumokat 4tadja az érintett munkavallalonak, az atvételi
dokumentumot a személyi anyagaban elhelyezi.

- Gondoskodik a tarsadalom biztositasi ellatasok ligyintézésérdl (tappénzes iratok, CSED
GYED igénylés dokumentumai stb.)

- A jogszabalyoknak megfelelden, illetve a MAK tajékoztatasa alapjan koordinalja az
intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem adozéassal kapcsolatos adatkozlését,
tajékoztatasat. A keletkezé dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

- Bérkifizetéssel, vagy egyéb munkavallaloi kérdésekkel kapcsolatban a igazgatot
tajékoztatja, és utasitdsanak megfeleléen felveszi a kapcsolatot az illetékes
tigyintézovel, tajékozodik (MAK, Polgarmesteri Hivatal, stb.)

A kapott informaciérol beszamol az igazgatonak, és kérése szerint tdjékoztatast nyujt a
munkavallalonak is.

- A jovedelemigazolasokkal kapcsolatos tigyintézést ellatja.

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetésénék megtervezésében és Osszedllitasaban.

- A statisztikai adatszolgaltatast elkésziti.

Altalénos szabalyok:

A munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az int€zményt.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgaténak jelezni.

Bizalmas informdciok kezelése:

Titoktartas kotelezi mindazon informéaciokra vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrél, ill.
az alkalmazottakrdl szerez.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérsl
52010 torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jarandosag

- A mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza,

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

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:
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