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Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizottsaga lilésére

Targy: Oroshaza Varos Napkéziotthonos Ovodaja Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga!

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (tovabbiakban Ovoda)
azzal a kéréssel fordult a fenntarté Oroshaza Varos Onkormanyzata felé, hogy az
Ovoda részére a nyolc telephelyére vonatkozé adminisztraciés feladatok
elvégzéséhez 1 f6 dvodatitkari allashelyet engedélyezzen.

A Nemzeti Kdéznevelesrdl szolé 2011. evi CXC. torvény 2. sz. mellékletében keril
meghatarozasra a nevelé6 munkat segité alkalmazottak finanszirozott létszama az
ovodaban. A meghatarozas szerint intézményenként, ahol a gyermekek létszama
eléri a 100 fét, tovabba 450 gyermekenként 1 f6 6vodatitkar alkalmazhato.

Az allashely betdltéséhez szikséges pénzugyi fedezetet a kozponti kdltségvetés
biztositja. Oroshaza Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete 2023. juniusi
képviselé-testileti (ilésén az Ovoda részére 1 f6 Gvodatitkari allashely létesitését
jovahagyta. Az Uj allashely létesitéséhez kapcsoléddan szikséges az Ovoda
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) modositasa.

A moédositasok az SZMSZ alabbi részeit érinti:

- intézmény szervezeti felépitése (15. oldal),

- egyéb szakmai munkakdrok kiegészitése az dvodatitkari munkakdorrel (21. oldal),

- az SZMSZ hatalyba |lépésének datuma (45. oldal),

- az SZMSZ mellékletét képezé6 munkakori leirasok kiegészlltek az ovodatitkar
munkakori leirasaval (185. oldal).

A fentiek szerint médositasra kerult SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan
a nevelbtestilet 2023.07.12. napjan elfogadta. Az elfogadast megelézéen a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az 6évoda Sziiléi
Szervezete.

A fentiek alapjan kérem a Bizottsagot Oroshaza Varos Onkormanyzat Szervezeti és
Muikodési Szabalyzatardl szolé 18/2014. (X.21.) Onkormanyzati rendeletének
2.melléklet 2.2.7 alpontja alapjan az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Képvisel6-testuletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga
jovahagyja Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja 2023.
szeptember 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Végrehajtaseért felelés: David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Muikddési
Szabalyzat alairasaért
Németh Gabriella dvodavezeté a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatos sziikséges intézkedések
megtételéert

Hatarid6: azonnal

Oroshaza, 2023. augusztus 3.

Tisztelettel: \K Ul /(\_/\
Németh Gabriella
6vodavezetd
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utin a
nevelotestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartoja és felligyeleti szerve Oroshaza Véros Onkorményzata. A Szervezeti
¢és Miikodési Szabdlyzat a fenntarto jovahagyasaval 2022.09.01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézd Szervezeti és Mukddési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Mulkodési Szabalyzat €s a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetoségét a megtalalhatosag megjeldlésével, illetve
kifliggesztéssel biztositani kell.

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

7. Ezek a szabélyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ mobdositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i Kozosség véleményének
kikérésével, a Fenntarto egyetériésével lehetséges.
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1. SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos,
Osszehangolt miikodését, és kapcesolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok, rendeletek:

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol
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III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1.',* Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapité okirat kelte: 108/2022. (V.31.) K.t. hatarozat

Az alapito okirat hatalyba lépésének napja: 2022.09.01.

Az intézmény mik6dési kore:

Az Alapito okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos mitk6dési korét.

1. A kdltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése.  Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
1.2. A koltségvetési szerv

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

1.2.2. Telephelye(i):

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

2. A kdltségvetési szerv alapitdsaval és
megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak dadtuma: 2003. aprilis 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1 megnevezése:  Oroshaza Varos Onkorméanyzata

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

2.3. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

' \ megnevezeése | székhelye

' A 3.1. pontot médositotta a 36/2021. (VII14.) K.t. hatarozat 1. pontja
Z A 4.3. és 6.2. pontot modositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 1. pontja
5
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1 |Oroshéza Varosi Onkoményzat 3. 5900 Oroshaza, Koénd utca 86.
szamu Napkoziotthonos Ovodéja

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1 megnevezése:  Oroshdza Varos Onkorméanyzata

3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2, Akoltségvetési szerv fenntartojanak

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan dvodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Torvényben, Pedagdgiai Programjaban valamint a helyi Onkorméanyzat rendeletében
meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelos a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkolesi fejlodéséért, a gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

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

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

b) amegismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének stlyos rendellenességével kiizd;

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

I. A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és stlyos rendellenességével
kiizd6:
I/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe fokban latassériilt; a
szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintds modalitdsainak karosodasa
kévetkeztében) fogyatékos,
I/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,
/4. Beszédfogyatckos,
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I/5. Pervaziv fejlodési zavart autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,
1/6. Tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos.

I. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizdo:
II/1. A pszichés fejlodés zavarai:
II/1.1. A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavarai,
1I/1.2. Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarali,
1I/1.3. A motoros funkci6 specifikus/meghatérozott fejlodési zavarai,
11/1.4. Kevert specifikus fejlddési zavarok,
I1/1.5. A pszicholdgiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
I1/2. Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
11/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
[1/2.2. Magatartasi zavarok,
I1/2.3. A magatartas €s az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,
11/2.5. Tie,
11/2.6. A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.

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

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan

esélyegyenlOségre szoruld — gyermekek nappali rendszerti integralt nevelése, oktatisa.”

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
Az énkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapesolatos
1 | 013350
feladatok
2 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
A fiatalok tarsadalmi integricidjat segit struktira, szakmai
3 | 084070 szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
s | 091120 Sajatos nevelési ige'.nyl'i gyeqnekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
6 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai”

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési teriilete:
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Oroshéza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Dél-alfsldi régioé kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasdig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL tv.
alapjan Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott
idére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Oroshdza Varos Polgarmestere
gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 |kozalkalmazotti jogviszony |Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. tv.
2 |munkaviszony Munka torvénykonyvérol szolo 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: Ovodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasigi feladatait -
megallapodas alapjan az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal latja el.

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

feladatellatasi  hely . munkarend IERILs
. alapfeladat megnevezése e gyermek-,
megnevezése megjelolése i el
tanul6létszam

Bajcsy-Zs. utcai | , : . 90 o
telephely ovoslal nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése 15 5

és

- nemzetiségi nevelés 05
Bacska utcai | 6vodai nevelés 60 16
telephely ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek dvodai nevelése 10 16

€s

- nemzetiségi nevelés 0 f6
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Ifjusag utcai | Ovodai nevelés 60 o
telephely ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuloval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek ovodai nevelése 10 16

¢s

- nemzetiségi nevelés 06
Kond uteai telephely | ovodai nevelés 120 £6

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuloval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényl gyermekek ovodai nevelése 20 6

és

- nemzetiségi nevelés 0 o
Matyas Kirdly utcai | 0vodai nevelés 30 16
telephely ebbbl:

- a tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényl gyermekek ovodai nevelése 10 16

€s

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

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényl gyermekek ovodai nevelése 10 f6

és

- nemzetiségi nevelés 0 o6
Lehel utcai Székhely | , : ; 120 16

Ovodai nevelés

ebbol:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

:ég_ienyu gyermekek 6vodai nevelése 20 5

- nemzetiségi nevelés 05
Uzsoki uteai | , . , 115 o
sl ovoslal nevelés

ebbdl:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval

egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési

;gsenyu gyermekek ovodai nevelése 10 £5

- nemzetiségi nevelés 05
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6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi  |rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga
1 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339, hasznalati jog ovoda
2 5903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929. hasznélati jog ovoda
3 5900 Oroshéaza, Ifjasag utca 5. 5517. haszndlati jog ovoda
- 5900 Oroshéza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog 6voda
5 5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37. |10091/2. haszndlati jog ovoda
6 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog 6voda
7 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. haszndlati jog ovoda
8 5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog 6voda

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

3.2.1.Az 6voda a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6ndlld nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitGje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig. Az Ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy
minden hirom éves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az
6vodaskoru gyermek fejlodésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az ovoda funkcidi: 6vo-
védo, szocidlis, neveld-személyiségfejleszté funkcid. Az ovoda kozvetetten segiti az iskolai
kozosségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlodését. Az ovoda
pedagogiai tevékenységrendszere és targyi koOrnyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartasanak kialakulasat.

Az Ovodai nevelés célja az, hogy az Ovodasok sokoldali, harmonikus fejlodését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az €letkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
iitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényl6é gyermek ellatasat is)

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

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozas keretében folyik.
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3.2.2. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényi, beilleszkedési-tanul4si-
magatartasi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakdhelyébdl, a csaladi hatterébdl, a
kisebbséghez valod tartozasabdl, a bevandorld csaladjabol fakadoan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatdsa, kilénleges gondozéds keretében torténd ellatasa az Oroshaza
Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéja Alapité Okirataban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:

a gyermekek védelmérdl szo16 1997. évi XXXI. térvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6ld toérvény
végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak  jogallasardl szolé 1992, évi XXXII. térvény koéznevelési
intézményekben toérténd végrehajtasarol

368/2011. (VIIL.30.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol.
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3.2.4. Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo korbélyegzo

Az Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoddja bélyegzoinek hasznalatara
jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznélatara jogosult:
Intézményvezetd: Németh Gabriella

2.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:
Intézményvezet helyettes Horvath Lajosné

Intézményvezetd helyettes Zandczné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzdinek lenyomata:
hosszu (fe)) bélyegzo
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IV.ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

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

e Az 6voda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halozati,
horinzontalis tanulds kiszélesitésével, a példaértékii jo gyakorlatok, pedagdgiai innovaciok
elterjesztésében.

e Az dvoda a térvényben meghatarozottak szerint, felsooktatasi gyakorlohelyként részt vehet a
pedagogusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

e Az 6vodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg, és a sajatos nevelési igényli gyermek szamara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egészségfejlesztése, a kitelezd rendszeres egészségligyi feliigyelet is.

e Az Intézményiink biztositja a hitoktatast, a Szliloéi Szervezet véleményének kikérésével, a
sziilok igénye szerint, egyhdzi jogi személlyel egylittmiikédve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatidsa soran a gyermekek mindenekfelett alld érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenld banasmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

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

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.
s A tankotelezettség: a Kdznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendo.
e A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kvetd évben tankotelessé valik.
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nall6 intézményként miik6dd jogi személy.

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

A mikodéssel kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
az 6vodapedagogusok, a sziilok, ill. képviseloik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az évodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntartd szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikodési koltségeit évente sszedllitott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az oOvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni és az orszagos statisztikai
adatgylijtési programban, ill. a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat kdoteles
szolgéltatni

Az adatok tovabbithatok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatban €s az Adatkezeldi
nyilvantartasban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

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

Alkalmazotti 1étszam: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal az Onkormanyzat
éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

e Sziiloi Szervezet

Szakszervezet +—> Intézményvezetd

/ \ \ Pénziigyi-
1 gazdalkodasi

- feladatok:

Kozalkalmazotti Tanécs Qroshazi
Polgarmesteri

Hivatal
Ovodatitkar
A

-«

Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
(Altalanos helyettes) helyettes (Szakmai (Helyettes)
helyettes)
Intézményi Onértékelési
Csoportvezetd . .
Gyogypedagogus
Ovodapedagogus/Telephely Team vezeték
-vezetdk
Udvaros-gondnok
Ovodapedagégusok
Dajkak Pedagogiai
asszisztens
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5.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményvezeté a telephelyek Ovodapedagogus/telephely-vezetdivel napi informacios
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkéra és az 6voda miikddésére egyarant kiterjed.

Az intézményvezet6 és az 6vodapedagogus/telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdalkodéssal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis feladatoktdl fiiggden igény
szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzard-nyito értekezlet minden €v augusztus végén
Telephelyenként tanévnyito értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzaro értekezlet minden év juniusaban
Szakmai-nevelési értekezlet évente 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 mutikodési és szakmai stratégidjat, az
érvényben 1évé torvényi szabalyozasnak megfelelé éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért felelds:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbol lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megérizve) a Székhely €s a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozo miikodési és szakmai stratégidjat a telephelyenkeénti
éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelds: Ovodapedagogus/telephely-vezetd

Az intézményben miikddé munkakozosség:
Vezetéi munkak6zosség

Az intézményben mik6do teamek:
Fejleszté pedagdgusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejleszto team
Intézményi Onértékelési Csoport
Minoségfejlesztd — tdamogato csoport
J6 gyakorlat fejlesztési team

A munkakozdsség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozd programjat éves munkaterv régziti.
Elkészitéséért felelds: munkak6zosség vezetd, team vezetok
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Az adott nevelési év végén az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
ovodapedagogus/telephely-vezetdk, a munkakozisség vezetd, a team vezetdk beszamolot készitenek
a nevelési évben megvaldsult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A sziilbk panaszkezelési sorrendje:
e Ovodapedagogus
¢ Ovodapedagogus/telephely-vezetd
¢ intézményvezetd
e fenntarto

Kiadmanyozas rendje:

Az 6voda éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd szamat, az
tigyintéz0 megnevezését, ligyintézés helyét — idejét, az irat alair6janak nevét,- beosztasat és az Gvoda
korbélyegzdjének lenyomatat.

Az ovoda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljardst megindité kérelem benyujtasara
torténo figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha az intézményvezet6 hatarozatot
hoz, vagy az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
tigy megjelolését, a Iényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket
¢és a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovébba az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)
< ‘V g

Ovodapedagégus/Telephely-vezetok
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Magasabb vezet6 beosztasi munkakdor megnevezése, jogillisa, feladata:
Alkalmazds mindsége: intézményvezetod

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az oOnkormanyzat képvisel6-testiilete kizarolagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatdrozatlan idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idore szolo
vezetdl megbizasa.

A kinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizds visszavondsat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi blintetés kiszabasat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanuldsi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv €s az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetévé
tegyék a helyi Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szdmara.

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

Fé&bb feladatkire: A részletes feladatokat tartalmazd munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tavollétében és akadélyoztatdsa esetén az éltalanos helyettes és a szakmai

helyettes helyettesiti.

Munkakéri leiras minta 8. sz melléklet

Vezet6 beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakor megnevezése: intézményvezetod helyettes (Altalanos helyettes)

Jogdllasa: magasabb vezetd beosztasl, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése ¢és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkore:
Az éltalanos helyettes részletes feladatait a munkakdéri leirds minta tartalmazza.

Munkak®éri leiras minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakor megnevezése: intézményvezeté helyettes (Szakmai helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

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

Munkakori leirds minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes (Helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu.
Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogktrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

F6bb feladatkire:
A helyettes részletes feladatait a munkakéri leiras minta tartalmazza.

Munkakori leiras minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakor megnevezése: d6vodapedagogus/telephely-vezetd

Jogdlldsa: Beosztott kézalkalmazottak az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak.

Az intézményvezetOvel, az intézményvezetd helyettesekkel egyiittmiksdik. Az intézményvezetd és
helyettesei iranyitasaval - veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerli és torvényes
miikodéséért.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése az intézményvezetd kinevezési jogkorébe
tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az dvodapedagogus/telephely-vezetdt tavolléte esetén az 4altala irdsban megbizott személy
helyettesiti.

Fobb feladatkore:
Az 6vodapedagogus/telephely-vezetdk részletes feladatait a munkakdri leirds minta tartalmazza.

Munkakoéri leirdas minta 6vodapedagogus/telephely vezetd 8. sz. melléklet

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogusok, nevelomunkit segité alkalmazottak - pedagégiai
asszisztensek, dajkak

Jogalldsuk:
Beosztott kézalkalmazottak az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

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

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezetd utasitasa szerint.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,

felelosséget tartalmazza. A munkakori leirdst az intézményvezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakor megnevezése: udvaros-gondnok
Jogadllasa:

Beosztott kbzalkalmazott az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.
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Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkért teljes koriien az intézményvezetd gyakorolja.

Fébb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magdban, amely a feladatkort, hataskort,

felelosséget tartalmazza. A munkakori leirast az intézményvezeto a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakor megnevezése: gyogypedagiégus

Jogallasa:
Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

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

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkért, hataskort,

feleldsséget tartalmazza. A munkakdéri leirast az intézményvezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakir megnevezése: évodatitkar

Jogdlldsa:
Beosztott kdzalkalmazott az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik.

Kinevezés rendje:
A kinevezeési és egyéb munkaltatdi jogkort teljes kérilien az intézményvezetd gyakorolja.

Fé6bb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magédban, amely a feladatkért, hataskort,
felel6sséget tartalmazza. A munkakdri leirdst az intézményvezet$ a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakori leiras minta évodapedagdgus 8. sz. melléklet
Munkakdori leiras minta pedagogiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkakdri leirds minta dajka 8. sz. melléklet

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

Munkakéri leiras a munkakari leirasban tortént valtozas esetén és 0 alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kiézalkalmazotti jogviszonyban allo, feln6tt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje késziti el, és a nevelétestiilet fogadja
el.

Moédositasakor a Sziilok Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az intézmény a jogszabélyokban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartas
+ gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szamara a legfontosabb
informéaciokat az intézmény miikodésérdl. Szabalyozza az oOvodai elhelyezés Iétrejottét és
megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségveédelmi,
és egyéb szabalyokat. A szillok jogait és kotelességeit, az egylittmikddés és kapcsolattartas
lehetéségeit. Az dvodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot garantalo szabalyozast, a
pedagdgusok jogait, kotelességeit, a nevelomunkat segitdkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozo
szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges €s biztonsagos kdrnyezet
feltételeinek ~ megteremtésérél,  valamint a  rendszeres egészségiligyi  szlirdvizsgalatok
megszervezésérol. Eves munkatervben rogzitik a sziirdvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok
korrekcidja, a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetiiek felzarkéztatasa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa, a karos hatdsok megelézése vagy ellensulyozasa Az
6voda torvényben eléirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikodési rendjét az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete hatarozza meg.
Nemzeti iinnepeken az 6voda zéarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az
intézmény vezetdje engedélyezi.

Az 6voda telephelyeinek nyari nyitva tartasarél az Oroshdza Varos Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete dont, amirdl az adott év februdr 15-ig kapnak tajékoztatast a sziilok.

A zarva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tartd telephelyek valamelyikében
kell elhelyezni. Az irodai ligyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kiftiggesztésre kerilt
tigyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnaploban kell régziteni.
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6.2. Az intézményvezetd nevelési —oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

Az intézményben valé tartdzkodas rendjét a munkakéri leirds szabélyozza.

Az intézményvezetd betegsége vagy mas okbol valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért. Feleldssége és intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval osszefiiged azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az intézményben valé tartozkodas rendjét az SZMSZ szabélyozza.

A pedagégus mnaponta koteles az intézmény altal készitett nyomtatvanyon a koétstt munkaidd
letsltését vezetni.

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

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsigi okokbdl é€s a személyes targyak védelme érdekében az dvodak kapuit 9 6ratol 15
oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozok olyan eszkdzoket, nagyobb értéki targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem
sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz. Ellenkezd esetben a behozott targyakban
keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési felel6sség.

6.5. Kozalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagogusnak a katott munkaidejét (32 6ra) intézményvezetd helyettesek esetén (20 6ra) neveld és
oktaté munkaval, a gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell télteni.

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

ovodapedagogus/telephely-vezeték allitjak dssze.

A pedagogus munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagdogus munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de
legkésébb  az  adott  munkanapon  reggel 8  Ordig  koteles  jelenteni  az
ovodapedagogus/telephelyvezetSjének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse.
Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1
nappal el6bb.

A pedagogusok szdmdra - kotétt munkaidén tili — nevelé — oktaté — munkaval Gsszefiiggo,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a
pedagogus/telephelyvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Talmunkara valo kijelolés és megbizas szempontjai:

- ovodaérdek, az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdekldés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

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

Az intézményben nem pedagégus kozalkalmazottak (pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka, udvaros-
gondok) segitik a nevel6 - oktaté munkat.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolé torvény rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd éllapitja meg, szem
elétt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidé-keret heti 40 ora a
neveldmunkat kozvetlen segitok szamara.

Az intézményben valé tartozkodés ideje pedagogiai asszisztens és 6vodai dajka esetében: 6-18 oréig,
délelsttos — délutanos munkarendben.

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

A munkaid6 a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5.3 A munkaidd nyilvintartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Térvénykonyve alapjan munkaid6-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok

« rendes és rendkiviili munkaidejének adatairol,
o aszabadsag kiadasarol,
o egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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A kizalkalmazottak munkaidejének nyilvantartisa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairasukkal igazoljdk a kotott és a
kotott idon tali munkavégzés idejét.

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

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kire

A 2007. évi CLIL torvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségekrdl — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek személyérol.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltatd a Szervezeti és Milkédési Szabélyzatban koteles
feltlintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéjdban az alabbi munkakorben dolgozo
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: intézményvezet6, intézményvezetd helyettesek.

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

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
3.§b, | 3.8§M¢c | 3.§Md, | 3.§We
intézményvezetd X X X X
intézményvezetd helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda 5 napos (hétfotél — péntekig) munkarenddel tizemel.
A miik6dés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18 éraig.

25



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

FAPKOZIOTTHONDS GVODAIA

6.7. Pedagdgiai program

A pedagdgiai program képezi az dvodaban folyd neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az intézményvezetd és a helyettesei készitik el, a
nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagbgiai program nyilvanossa tételének rendje.
A pedagogiai program megtekintheté az o6voda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu és
telephelyein kifiiggesztve. Az Ovodai jogviszonyt létesité gyermekek szillei az els6 sziildi

értekezleten részletes tajékoztatast kapnak a pedagdgiai programrol, illetve igény szerint az egyes
nevelési-fejlesztési teriiletekrol.

Az dvoda pedagégiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biziositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

d) a sziilé, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6vodai nevelésben részt vevé dvoda esetén a kisebbség
kultarajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzekeét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredé hatranyok csokkentését szolgdld specidlis fejlesztd
tevékenységek.
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6.8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informdcids rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti. Intézményiink a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirasainak megfeleléen folyamatosan feltolti, sziikség esetén
modositja az adatokat a KIR elektronikusan eléallitott nyilvantartdsi &s adatszolgaltatasi
rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentés részének kinyomtatasa,
papiralapl taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba intézményiink
székhelyén az irodai szamitogépen egy kiilén erre a célra létrehozott mappéban vagy kiils6
adathordozéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az intézményvezetd altal meghatirozott
személyek kapjak meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdnyok:
¢ nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizitt papiralapti

nyomtatvany: Ovodai torzskonyv, ellenérzési napld, munkahelyi baleseti jegyzdkonyv,
szabadsag engedély tomb
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e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: ovodai felvételi és
eléjegyzési naplo, felvételi és mulasztdsi naplé, ovodai szakvélemeny, értesités Ovodai
jogviszony létesitésérol, illetve megsziintetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértdi vélemény iranti kérelem

o clektronikus tton eléallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany:
6vodai csoportnapld, 6vodavezetSi ellendrzési  jegyzokonyv, szakmai ellendrzési
jegyzOkonyv, kérelem 6vodai felvételre, értesités 6vodai felvételrol, dvodalatogatasi igazolas,
mulasztasok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmeny igénybevételérdl, alkalmazotti
jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti valtozasokkal és a megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek
fejlddésének nyomon kovetése.

6.8.2. A nyomtatvinyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az O6voda nevét,
o oktatasi azonositdé szamat,
» cimét,
e amegnyitas és lezaras idépontjat,
e az intézményvezetd alairasat,

« papiralapi nyomtatvény esetén az 6voda korbélyegzojét.
6.8.3. A nyomtatvinyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilénboz8 papiralapti dokumentumokat a torvényi el6irasoknak megfeleld ideig 6rizzik.

6.8.4 Jegyzbkinyvek, beszdimolok, munkatervek, hatdrozatok, sth. elhelyezése
Az intézményi mikodés sordn keletkezett jegyzokonyvek, hatdrozatok, beszamolok, jelentések,

munkatervek, adatszolgéltatdsok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban torténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen el6relépés sziikséges.

Ellenérzés formaja és rendje:
Az ovodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési
terv és ellen6rzési szempontok alapjan torténik.

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes és az ovodapedagoégus/telephelyvezetd a munkakori
leirasban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellenorzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az Ovodapedagogus/telephelyvezetd kotelessége az dvoda teljes miikodésérol
rendszeresen tajékoztatni az intézményvezet6t, azonnali informécidt nyudjtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény barmely beosztasban 1€v6 dolgozojanak kotelessége minden rendkiviili eseményrdl

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibdsodas, elemi kar....) jelentést tenni az
intézményvezetének vagy az ovodapedagogus/telephelyvezetonek.

Az ellendrzés fajtai

a.) TervszerQ, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszerii ellenérzés

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

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irasban. Az ovodapedagdgus/telephely-vezeto az
ellenérzési naploban, az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eléallitott jegyzokonyv
forméajaban értékel.

Az intézményvezetd a helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephelyvezetdkon keresztiil gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasardl.

7.2. Kiilso ellenorzés

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

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket, team-eket hozhatnak 1étre.

Miikodésiik célja, hogy a véltozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylttmiikodési rendszer mukodtetésével segitsék az ovodapedagdgusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezet6i munkakozosség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-mddszertani team, Fejlesztopedagdgusi team, Intézményi Onértékelési Csoport
mikodik, JO gyakorlat fejlesztési team, Mindségfejleszto-tamogatd csoport, Tehetségfejlesztd team.

A munkak6zosség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakozosség munkajaban.

Kisérjek figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségilikkel, szakmai bemutatdk
tartdsaval, gyakorlati tapasztalataik kozreadasaval jaruljanak hozza az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informaljdk az intézményvezetést a munkakozosség aktudlis kérdéseir6l, feladatairol,
témairol.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koézalkalmazottak

Az intézmény pedagogusai és a neveld és oktaté munkat segitOk kozalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti toérvény szabalyozza.

A pedagdgusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozédjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érinté kérdésekben az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozbsséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak kizdlnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményez0 irasban
kifejtett javaslatdval, véleményével kapesolatban.

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

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 16)
alapjan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja tssze.

A kapcesolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egyiittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail...stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartds  dltalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési  forumokra
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
cgyetértesi, €s véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselst meg kell
hivni, résziikre a tajékoztatd anyagot hozzaférhetévé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tjékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas frasban

> t4jékoztatas szoban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatas elekironikus informacios csatornékon (pl. e-mail, honlap, web,..stb.)
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9.2 A nevelétestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A nevelétestiilet feladata és jogai: A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozdsa ¢s egységes megvalositasa, ezaltal a gyermekek magas szinvonalu
nevelése és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelStestiilet
véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
v' apedagdgiai program elfogadasa
v' az SZMSZ elfogadasa
v anevelési év munkatervének jovahagyasa
v intézményellenérzéskor az intézményvezetd 4ltal készitett intézkedési terv
jovahagyasa
v az intézményi 6nértékelés elfogadasa
v apedagdgusok tovabbképzési programjénak elfogadasa

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatrozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az ovoda Pedagdgiai
Programjanak elfogadasa, ahol legalabb 80 %-os tamogatottsag mellett érvényes az
elfogadottsag.) A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.

e tanévzard — nyito értekezlet

e nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasanak a nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmada (az ok megjelolése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idon
kiviil, a kezdeményezéstd] 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
alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdérben — kozalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.
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9.3 A Sziiloi Szervezet

Az o6vodaban a szill6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az Intézmény
mikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A sziil6k képviseldjével az intézményvezetd és az Gvodapedagdgus/telephely-vezetd tart kapesolatot.
Az Sziildi Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a szitkséges informaciokat, tajékoztatast
koteles megadni, mikodésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

A sziil6k jogait és kotelességeit a Hazirend hatdrozza meg.

A Sziilok Szervezetének tevékenységét az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodija
Sziil6i Szervezetének miikodési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai
A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl, az dvodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Ezért az 6vonok a nevelési év sordn elére meghatdrozott, az altalanos munkaidén tili idépontokban
sziiléi értekezleteket és fogaddordkat tartanak.

e Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairl, a tervezett programokrol a nevelési év elején sziil6i
értekezleten kapnak téjékoztatast gyermekiik 6vonsjétdl.

A leend6 kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6
elsd, altalaban augusztus végén tartando sziil6i értekezletrl. A nevelési év soran csoportonként 2
sziildi értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen tdjékoztatast adunk az évoda
nevelési programjarol.

e Sziil6i fogad6orak

Az ovodapedagogusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogadoérat a sziiléknek. Amennyiben a
sziilo szeretne talalkozni gyermeke pedagbgusaval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal a megfeleld idépontot.

e Csaladlatogatas

Minden @j 6voddst meglatogat otthondban az Ovoné. Sziikség esetén (problémadk) szintén
csalddlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

e K&z06s programok, kiranduldsok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziil6k aktiv segitségét kérjiik.
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9.4 Az d6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapesolatok:

e Oroshaza Varos Onkormanyzata

e Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Hallasvizsgalo Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltatd
Kozpont

e Mozgasvizsgalé Orszigos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsig és Gyogypedagogiai
Szolgaltaté Koézpont

e A gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények €s szemelyek (védond)

e Oroshazi Kistérség FEgyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalata
Gyermekjoléti Kézpont

o Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye (pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus)

e A helyi oktatési intézmények

o A helyi kdzmiivel6dési intézmények

e Bolcsdde

e Torténelmi egyhazak

e Civil szervezetek

e Oktatasi Hivatal

e Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és médja

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

Kolcsonds szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Ko6zos programok

Sziilok tdjékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl

Nyilt napokra kolcsonds meghivas

Viarosi rendezvényeken valo részvétel.

Az  intézményt kiilsé  kapcsolataiban  az  intézményvezetS,  helyettesei és  az
4vodapedagogus/telephely-vezetdk képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétél
fiiggden kozvetlen munkatéarsaiknak eseti vagy allandé megbizds alapjan.
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X. AZ INTEZMENYI I"J’NNEP’EK', MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak; segitik az dvoda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcesolatos iinnepek, hagyomanyok

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek méltdképpen
képviselik az 6vodat.

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Marcius 15.

e JUnius 4.

e Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:

o Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyék napja, mikulas, karacsony, hisvét,
plinkdsd megiinneplése aktualitidsnak megfelelden.

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

e népi hagyomdanyok dapoldsa, népi kézmives technikdk bemutatdsa/megtanitasa, jeles

napokhoz kapcsolddd szokasok (farsang, husvét, plinkdsd; kornyezetvédelmi vilagnapok
némelyike)

e Oszi/tavaszi kirandulasok, terménygyijtés — mezdgazdasagi munkak — felnottek munkajanak
megfigyelése, konyvtar/mizeum latogatéasa, stb.
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10.2. A nevel6kozosséggel kapcsolatos rendezvények

e szakmai napok / konferencia szervezése

e belsd tuddsmegosztas / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatdsa, egymds munkdjanak megfigyelése és jobb megismerése, az egymastol vald
tanulas szemléletének alkalmazasa

e tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, valdos szakmai vitak
lefolytatasa

e dajkak tdjékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol

e gyakornok, GYES-r6l visszajétt, ill. Gjonnan belép6 dolgoz6 segitése, tamogatasa

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

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszldval és EU zaszloval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell elldtni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szinii zaszloval az épiileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az oOvoda kiilonbdz6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozd haszndlati rendjérél a hézirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozoéinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszeri
hasznalata.

Nem Ovodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és
létesitmeények.

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

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak ovonéi feliigyelettel tartdzkodhatnak.

A gyermek csak sziiléi vagy a sziild altal megjelolt személy kiséretében hagyhatja el az dvoda
épliletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

e aberendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, 6vni,
e az Ovoda rendjét és tisztasdgat meg6rizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az évoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Az 6voda zarasardl és a nyitasarol a dajka gondoskodik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (pl. hivatalos ligyet intéz6k) az intézményben
csak az intézményvezeto, illetve az 6vodapedagdgus/telephely-vezetd engedélyével tartézkodhatnak
€s ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
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o Sziildk, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

e A Mindsitett Referencia Intézményi szerepkdrb6l adodé tuddsmegosztason résztvevok az
ovodavezetd engedélyével a kijeldlt helyeken tartézkodhatnak.

o Szakemberek, pedagogushallgatok elére bejelentkezés alapjan ldtogatdst tehetnek az
intézményben.

o Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

11.4. Az Gvoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

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

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

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében €s az
intézményvezetd engedélyével lehet.

e Az dvoda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol az intézményvezetd
dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerz6dés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsédleges fontossagu az dvoda
teriiletén 1évo helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznalhatosaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyredllitd/javito
intézkedés megtétele.

Az eszk6zok, berendezések meghibasodasat minden dolgozé koteles a vezetdje felé haladéktalanul
jelezni — a kozvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XII.AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
ATAVOLMARADAS IGAZOLASA

12. 1. Az o6vodai elhelyezés

Az ovodai elhelyezés létrejottét és 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 ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden harom éves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild gyermeke dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az (jonnan jelentkez6 gyermekek fogadéasa az évodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermeket elsOsorban az ovoda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek koézelében
lakik, ahol sziil6je dolgozik, illetve a sziild, ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrol
az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
6vodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb ovodat tart fenn, az o6voda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A teleptilési Onkorméanyzat kozzéteszi az
ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha a lakéhelye ennek hidnyéban a tartdzkodasi
helye a korzetében talalhatdo kotelezd felvételt biztositd dvoda. Az dvodaba felvett gyermekek
csoportba vald besorolasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok €s az ovodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntarté az 6vodai beiratkozéds idejérdl, az errdl valdé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérol kézleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a helyben szokasos modon, a beiratkozas elso
hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal. A sziild jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a megfeleld idépontban.

12:2: A sziilo jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utan a sziil6 az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat fizet.
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XIII.AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés
és fejlesztés egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérol. (Evenként legalabb egy fogaszati, szemészeti és
altalanos szlrévizsgalat.)

Az évodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, 6vo eloirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az ovoda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, haszndlata a gyermekek szamara mindenkor biztonsidgos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétitkben
hasznélni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet Ggy
kell az 6vonoknek és a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnott
feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabdlyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megelozhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megelozése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat €s tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el €s probalja alkalmazni az
egészségeét €s biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnétinek, ha sajat magat vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetoleg sériilést
¢észlel. A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épséglik megorzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6zddjon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn 4&ll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsosegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A megtortént balesetrdl értesiteni
kell az intézményvezetdt vagy helyettesét, jegyz6konyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarté kitolto feliileten talalhatd.

13.1.3. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
részére abban az idétartamban, amikor az 6voda felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel
€lo gyermek sziilojének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara eldirhatja:
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- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi el6iras (kezelési terv) alapjan, a sziilével, mas torvényes
képvisel6vel, a megadott kapcsolattartisi médon egyeztetve, az eldirt idékézonként
a szitkséges mennyiségili inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat:

- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé, nevelé-oktatd
munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal dltal szervezett, a feladat ellatdséhoz kapesolodé ismeretekrdl szol6
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt
véllalja, vagy

- Ovodaorvos vagy védénd utjan biztositja.

13.1.4. A nemdohanyzék védelmérdsl szol6 1999. évi XLIL térvény szabalyozdsa értelmében
a nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitisa és fogyasztasa.

A torvény alapjén a kozoktatsi intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdeki szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohényozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiléknek az dvoda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hataran beliil
tilos dohanyozni!

A dohényzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

A dohdnyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések, eléirasok megtartasaért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek és az dvodapedagdgus/telephely vezetd felelések.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

13.1.5.  Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évodasainak és
dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

* atermeszeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, 4rviz),

e atlz,

e arobbandssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésdra,
koteles azt azonnal k6z6Ini az 6vodavezetSvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezeték:

e intézményvezeto,

* intézményvezetd helyettesek, Gvodapedagogus/telephely-vezets
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e az intézmény munkavédelmi felelése.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,

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

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

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezodkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tivoznia kell. A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

A gyermekek feliigyeletérol a hatosagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti
kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek helyszinre érkezését kdvetben a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézményvezetonek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozo6ja kételes betartani.

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6évodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra €s a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytaté vagy
szervez$, vagy annak megvalosuldsdhoz béarmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének, vagy egyéni megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
osszefiiggd megjelenitésére. Az Ovoddban hirdetés, szordlap az 6voda faliGjsagaira csak az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban tigynokok,

tizletszervezdk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az ovoda
altal szervezett jaték-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

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

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

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:
o Az o6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek,
valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodival, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6veda valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozziférhetéségét a  megtalalhatésig
megjelolésével, illetve Kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges szabdlyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonallo szabalyzatok, tovabbi ligyrendek tartalmazzak.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelBtestiilet elfogadasdaval, a Sziiléi Szervezet
véleményezésével és a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek *

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felel6sok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. A Jo gyakorlat értékesités bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz7. Sziildk Szervezete szabalyzata
5.sz. Belso ellenérzési szabélyzat
6.sz. Pedagogus etikai kodex
7.sz. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat
8.sz. Munkakori leirds minta

3 A mellékletek felsoroldsat médositotta az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 2. pontja
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ZARADEK:
SZMSZ elfogaddsa és jovahagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miitkddésére vonatkozo szabalyzatot az
intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2023.07.12. napjén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot

gyakorolt az 6voda Sziil6i Szervezete.

2.) Az egységes szerkezetli SZMSZ hatilyba 1épésének idépontja: 2023. szeptember 01.

Hatalyos a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés
alapjan.

Oroshéza, 2023. augusztus ....

S 1 (1 1 =4
Németh Gabriella
intézményvezetd

Egyetértését nyilvdnitotta e

Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Pedagogus Szakszervezet titkara
Szuldi Szervezet elndke
JOVEHBBIIE. =~ e wres o1 s e s s s

a Fenntarto képvisel6je
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1. szamu melléklet

Felelostik kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre szoloan nevelési évente kiilon mellékletben

Az oOvodapedagdgus/telephely-vezeté altal, illetve annak tavollétében dvodaiigyek
intézésével meghizott felelos személy:
2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetéi munkakézosség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejlesztd pedagogusi team:
Idegen nyelvi és modszertani team:
Tehetségfejleszto team:
Mindségfejlesztdé — tamogato csoport:
Jo gyakorlat fejlesztési team.
3.) Pedagoégusok Szakszervezete tisztségviselo:
4,) Kozalkalmazotti Tanacs tisztségvisel6:
5.) Tanuléi balesetbiztositas iigyintézése:
6.) KEtkezési nyilvantartdsok, dokumentaciok, kimutatasok, adatszolgaltatas, elszamolas:
7.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztdsa:
8.) Fejleszt6 pedagégusi munka ellatasa telephelyi szinten:
9) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellatd személy:
10.) Irattarazas, iigyiratkezelés:
11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, Aramtalanitas:
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Gazkazan eloirasszerii iizemeltetése:
Vizfogyasztas:

13.) HACCEP rendszer ismerete, eloiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

14.) Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tali kisértékii targyi eszk6zok):

15.) Selejtezés megszervezése:

16.) Leltarozasi szabalyok el6irasszerii alkalmazasa, tigymenetének lebonyolitasa:

17.) Edény, textil és tisztitoszer felelds:

18.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:

19.) Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:

20.) Iratforgalom bonyolitas K6zponti 6vodaba / 6vodéabol:

21.) Jegyzokonyv — vezetés:

22.) Dekoracio (nemzeti tinnepek alkalméaval):

23.) Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezo
meghatalmazottak:

24.) Ovoda nyitasa, zarasa:

Kulcesal rendelkezok:

25) Egyéb megbizatas:

Ellatmanykezelés:
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Hazirend
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2.sz. melléklet

A hazirendet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

o 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

o 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartasa

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

Nyéri zaras idépontja a fenntarté dontése szerint.

Az 6voda a nyari zaras idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6 alatt a
szilld gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket a az
Onkormanyzati Ovoda valamely nyitva tarto telephelyén elhelyezzik.

o Nevelés nélkiili munkanapok szama: évente 5 nap vehetd igénybe, a neveld — fejlesztd
munkédval Osszefiiggd feladatok ellatdsara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

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

o Ovodéas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyardnt felntt feliigyelete indokolt
(mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekeben).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az évodat:

o Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

o A gyermeket elsésorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziildje dolgozik, illetve a sziilé ahova a gyermeke felvetelét keri.
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o A felvételr8l, atvételrél az intézmény vezetéje dont. Ha a jelentkezok szima meghaladja a

felvehetd gyermekek szamat, az intézményvezetd, amennyiben az évoda fenntart6ja tobb
Ovodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Felvehet6 a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal évodai csoportban integraltan gondozhaté és fejleszthetd.

Az ¢vodai beiratkozas idépontjat a fenntarté az intézményvezetdvel egyeztetve hatarozza
meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A gyermekek Ovodai csoportba torténd beosztdsarol az intézményvezetd dont, lehetéség
szerint figyelembe véve a sziil6 kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kdzéppontjaban a gyermek, a tanuld, a pedagogus és a sziilé all, akiknek kotelességei
és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, torvényes képvisel6i megosztjak a
koznevelési intézményekkel és a pedagbgusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom, az
intézmeény és a pedagogusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

O ©C O O

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

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfelelé nevelésben részesiiljon

A gyermeket kizvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

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

Allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacids céli ellatasban — részesiilion, és életkoraté] fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat altal nyujtott fejlesztésben részt vehessen.

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

2.2. A gyermek ruhazata

c ©o ¢ o

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, kdnnyen kezelhetség.
Sziikséges az atoltozéshez tartalék ruha
Legyen minden 6vodasnak tornafelszerelése, valtocipbje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel 14ssdk el
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2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondésanak, jovairasanak rendje:

o]

Meghatarozott normativ kedvezmények:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- Tartosan beteg vagy fogyatékos

- Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- Csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag
Csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi ¢&s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto dsszegének 130 %o-at.

A vallasi felekezethez tartozé és vegetarianus gyermekek névvel ellatott ételhordéban hozzak
ételiiket, melyet a személyzeti hiitdben tarolunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a sziilo csak engedélykoteles élelmiszert hozhat az
6vodaba.

A gyermekek az 6vodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek

Etkezések idépontja:
Folyamatos reggeli: 7 -9 ordig
Ebéd: 12-13 ora kozott
Uzsonna: 15-16 ora kozott.

Hianyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziil6 reggel 9 oréig koteles jelenteni
a hidnyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhato
meg.

Az étkezési adagok jovairasa, a hétralékok, illetve a tilfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkez6 honapban torténik.

A sziil6 koteles az étkezési téritési dijat a mindenkori gyermekétkeztetést biztosité cég altal
megadott idépontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az dvodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat.

o}

o

o O

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

Az 6vondnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az évoddban
megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének/gondviselének az értesitéstdl szdmitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek szitkség szerinti elkiilonitésérol.

Fertozd gyermekbetegség esetén az ovoda feladata a sziilé/gondviseld felvilagositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell 14tni, a sziil6t / gondviseldt értesiteni, a
baleset sulyossagatol fiiggben orvosi ellatasrol gondoskodni
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o}

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

A gyermek, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

@]

A sziild elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az évodaba —
sziiloi igazolas

A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas
A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzast a kezdetétdl a végéig jeloli.

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

Ha a tavolmaradast nem igazoljik, a mulasztas igazolatlan. b

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

jarunk el.

2. 5. Egyéb szabalyok °

A gyermeket dvodaba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at az 6vonodnek,
vagy dajkanak.

A gyermeket az 6vodabdl a sziilok €s az altala bejelentett 12 év feletti személy viheti el.
Amennyiben a gyermekért zérasig nem jonnek az Ovodaba, a gyermek biztonsiagos
elhelyezésérol a sziild, Gyermekjoléti Szolgalat, rendérség megérkezéséig az ovoda
miszakban levo dolgozdja gondoskodik.

Az ovodiba jdardsi kotelezettség

o Az 6voda a gyermek haroméves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A
jegyzd a sziilé kérelmére és az ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, az Otodik életév betoliéséig felmentést adhat a kotelezd
ovodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértéi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatisban,

* A felsorolas harmadik pontjanak szovegét médositotta az 56/2021. (1X.23.) K.t. hatérozat 3. pontja
* A felsorolas méasodik pontjanak szovegét modositotta az 56/2021. (1X.23.) K.t. hatarozat 4. pontja
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¢és ezt kovetden valik tankételessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri,
a kormdanyhivatal a sziilé kérelmére szakértoi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha

o a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

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

o asziild bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gyamhatdsag intézkedésére tortént, illetve a gyermek hatranyos helyzetii.

o A hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem szlinhet meg az Ovodai
nevelés a sziilo bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztasa, vagy igazolatlan hidnyzas
miatt. Mas Gvodaba torténd atiratas esetén csak az 0j dvoda visszajelzésével szlinik meg a
jogviszony.

o}

A gyerekek otthonrdl behozott targyainak szabdlyozdsa

o Az oOvodaba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasahoz, az 6voda nem vallal feleldsséget.

o Az 6vodaba tilos behozni a gyermekekre, vagy masokra veszélyes targyakat, jatékokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziilo jogai, kotelességei

3.1. A sziil6k jogai
A sziild joga:

o A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy6zddésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozasanak megfelel6en valaszthat 6vodat.

o A sziilé joga, hogy tdjékoztatast kapjon, megismerje a Pedagdgiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

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

o Az intézmény vezetdje ¢€s a pedagégus hozzijaruldsdval részt vegyen az dvodai
tevékenységekben.

o Részt vehet a sziildi szervezet munkdjaban, tovabba a szil6i képvisel6k megvalasztasaban,
mint valasztd, és mint megvalaszthat6 személy.

o Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését
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o A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az intézmény

vezetGjétol, s az adott kérdés megtargyalasakor részt vehet a nevelétestiileti értekezleten.

o A szilld joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat

tézményét.

3.2. A sziil6k kotelességei

O

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocialis és erkolesi
fejlédéschez sziikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres dvoddba jardsat 3 éves kortdl.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését, segitse a fejlédés folyamatat, a gyermek
kozosségbe valé beilleszkedését, és a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot az 6vodapedagégusokkal és az egylittneveléshez sziikséges
tdjékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozéinak emberi méltésagat és jogait.

Az o6vodapedagbgus és a dajka biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személyeknek szamitanak

A szilld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon
valo részvételét, ha a gyermekkel foglalkozd Ovodapedagbgusok kezdeményezésére, a
nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziild nem tesz cleget, a jegyzd
kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartisara.

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

Az ovodankba jaré gyermekeket a felndttek tiszteletére, a kiilonb6zoség elfogadasara neveljiik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a sziilok
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartis és egyiittmiikodés lehetéségei a nevelékkel

o]

A sziiléknek lehetdségiik van r4, hogy az 6vodaban folyo pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekeben, hogy a gyermeket egyiitt neveljiik nyitottsagra épiild, Sszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
Az egyiittmiikdésre alkalmas forumok:

- Szildi értekezletek

- Nyilt napok

- Kozds rendezvények

- Fogadoorak

- Eseti megbeszélések.

Kérjiik a sziiléket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
Ovondt a csoportbol hosszabb idére ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos —informaciét csak a sajat  6vodapedagogustél  vagy
ovodapedagogus/telephely-vezet6tél, illetve az intézményvezet6tsl kérjenek.
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4.

Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje

o A komyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjanak védelme érdekében a

csoportszobaban  sziild/gondviseld, hozzatartozé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek stb.).

o A sziilék atadaskor és atvételkor csak a kozleked6 és 61toz0 helyiségeket hasznaljak

5.

Pedagdgiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly modon kell megszerveznie, hogy a sziilok
és a fenntarté igényei szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelel6 szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.

O

Ennek érdekében biztositiuk a Pedagégiai Program célkitiizéseinek, ¢és az intézmeny
sajatossagainak megismeréset.

Az intézmény éves munkatervének megismeréset.

Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.

A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

Az évoda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

Idegenek 6vodaban vald tartozkodasa: idegenek az 6voda teriiletén az intézményvezetod
engedélye alapjan tartozkodhatnak.

A vezets intézkedése a reklamanyagokrol: a vezetdi engedély megkérése utan csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapesolatos, illetve azzal Osszefiiggd
reklam anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetdtablajara.

Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra.

Az intézmény teriiletén pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet nem
mitkodhet, tovabba amig az 6voda elldtja a gyerekek feltigyeletét, ilyen jellegii tevékenység
nem folytathato.

A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és kérnyékiik dohanyzdsmentes zonaba tartoznak.

A torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasinak egyes szabalyairél betartdsa minden 6vodaba tartézkodo felndttnek
kotelezd

Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohényzas!

Anyagi felelosség kérdése

o Az intézmény feleléssége: az intézmény miikodési korébe tartozd vagyoni értékek

biztonsagos hasznélataért felelosséggel tartozik.

o A sziil6 feleldssége: az intézményben szandékos karokozas esetén feleldsséggel tartozik.

Zaro rendelkezések
A Hdazirend hatdlyba lépése
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Hatalya kiterjed:
Sziilok kozosségére
Az 6voda alkalmazotti k6zosségére

Gyermekek kézosségére.

o

A hazirend feliilvizsgalati rendje:
o Jogszabaly valtozas esetén
Miksdésben bekovetkezett valtozaskor.

O
A hdzirend megsértésének jogkovetkezménye:

A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

o
A Hazirendet véleményezi, egyetériési jogot gyakorol:

o A sziilok kiézossége

A Hazirendet elfogadja:
Az ovoda nevelodtestiilete

o}

A Hazirendet jovihagyja:
Oroshaza Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

o
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2.sz. melléklet

Altalanos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az dvodaban a nevelémunka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet fogadott el
¢s a fenntart6 hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatérs szaméra kotelezé

A gyermeket megilleté jogok, alapveté szabadsaganak tiszteletben tartasa érdekében gondoskodas és
kiilonleges védelem illeti meg, ezért

@)

O
@)

Az o6vodaskoru gyermek kiszolgaltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.

A gyermekek személyiség jogait minden koériilmények kozott tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erészakkal szemben, melyet mas személy akar
elkdvetni a gyerekkel szemben.

A gyermeket csoportjatol, tarsaitol fegyelmezési szdndékkal nem lehet elkiiloniteni, vagy
masik csoportba atadni.

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

Az 6vodapedagogusokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, 6vodéban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerinti nevelése, ataddsa, sajatos nevelési igényti
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilonisen, hogy:

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egyiittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett gyermek felzarkozasét elésegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitisat, és torekedjen azok betartatisara,
egymas szeretetere és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szillot (tdrvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérél az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol
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o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

o a gyermekek, és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat es jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és véltozatos mdodszerekkel kozvetitse,
nevelémunkajat szakszeriien megtervezve végezze

o részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

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

o pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az 6vodai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o megdrizze a hivatali titkot,

o hivatasahoz mélté6 magatartast tantsitson,

o agyermek, érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és més intézményekkel.

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

o Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai €letet magaban
foglalo foglalkozasra forditsa

Az 6vodapedagéogusi megilleti az a jog, hogy:

o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiliék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,

o hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

o a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotésaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megilletd jogokat,

o szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

o az 6voda kdnyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz szikséges szakkonyveket,
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

o az allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagégusigazolvannyal latogassa

Pedagégus munkat segité dolgozokra vonatkozé rendelkezések:

o Munkarend, munkaidd beosztas ismerete, betartasa.
Munkaid beosztas ismerete, betartisa. Munkaidd kezdete és befejezése heti — havi
{itemezésben a munkakori leiras alapjan.

o Az 6vond munkajat segitd, gondozisi feladatokban vald részvétel rendje a munkakori
leirasban foglaltak alapjan.
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Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, ferttlenités HACCP

Az étel el6készitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, véd6éruha haszndlata HACCP munkakdri leirasok
Munkagépek hasznalatanak felel6ssége munkavédelmi el6irasokban

Anyagi felelosség kérdése. munkakdri leirasban és SZMSZ-ben

Az épiilet kulcsaval rendelkez6k kore SZMSZ-ben Felel6sok kore
mellékletben

Az informécidkezelés: a pedagogiai munkat segitd dolgozdok az 6vodardl és a gyermekekrdl
informaciét semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben

Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas

O

6

Valamennyi dolgozé szamara kotelezé a munkarend ismerete, annak pontos betartasa, ennek
megszegése vezetol felel6sségre vonast eredményez

A pontos ¢s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atéltszve
foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrdl €s annak indokdrdl tajékoztatni kell az 6vodapedagogus/ telephely
vezetdjét

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

Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetétdl tavolmaradast
kérni.

A mobiltelefon magancéli haszndlata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
sziikséges mértékig megengedett.

Teend6 hianyzas, tdvolmaradas esetén

O

O

Hianyzas, tdvolmaradas esetére vonatkozo tavolmaradds rendje:

megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az 6vodapedagdgus/telephely-vezetét

Az orvosi igazolast kézhezvétel utin azonnal el kell juttatni az intézményvezetéhsz.

Szabadsag igénylésének rendje

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

¢ A felsorolast hatodik ponttal kiegészitette az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 5. pontja

61



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

NAPKOZIOTTIONGS OVODAJA

Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltatd a munkavallalo kérésének megfelelé id6pontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

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

Orvosi vizsgalat:

o Evente egyszer kitelezd.

Az intézmény biztonsigos miitkddése érdekében kotelezd:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése €s elharitasa

o Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetr6l, orvost igénylé esetrdl tdjékoztatni az
intézményvezetdt, tavollétében a helyettest.

Zaro rendelkezesek

A Hidzirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Az o6voda alkalmazotti kozdsségére
A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabaly valtozas esetén
o Mikoddésben bekovetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkovetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hdzirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kdzdssége

A Hizirendet jovihagyja:
o Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
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Tel: 68/412-916
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web: www.onkormovi.oroshaza.hu
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3.sz. melléklet

A Jo gyakorlat értékesités bevételeinek pénziigyi felhasznalasanak
terve

A teljes bevételt tekintjitk 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldirdnyzat teljesitésére 40%
Jo gyakorlat megvalésitoja 25%
»Know how” atadoja 25%
10%

Logisztika vendéglatas, eszkdzellatas:

A pénziigyi kifizetésért felelos: intézményvezetd

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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Sziiloi Szervezet
szahalyzata
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziildi Szervezete az alabbiakban
hatarozza meg muiikddési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozoé torvények

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

> 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények milkodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

> 229/2012 (VIIL28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

A szabalyzat célja: a SZS7 mukodési szabalyainak meghatarozasaval el6segiteni az dvodaba jaro
gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kdzotti kapcsolat erésitését,
tovabba a sziil6i jogok és kotelességek érvényesitését,

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

Az 6voda Sziil6i Szervezetének neve: Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Sziili Szervezete
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I1.

AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshéza, Lehel u.23.

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

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshéaza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéza Viarosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziildi Szervezetét az dvodaba jard
gyermekek szillei alkotjdk. A szervezetet a valasztmany irdnyitja, és képviseli benne valamennyi
sziil6 érdekét.

A gyermekcsoport sziildi kézossége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 f6 valasztmanyi tag
valaszthatd. Az SZSZ a megvdlasztott véalasztmanyi tagokat megbizza a vélasztmanyi munka
elvégzésével, a megfelelé szabéalyok betartasival jogosult 6ket vissza is hivni, ha elégedetlenek a
képviselet ellatasaval.

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

A véalasztmanyi tagsdg megsziinik, ha a tag onmaga lemond r6la, vagy megszinik gyermeke évodai
elhelyezése.
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A Sziiloi Szervezet Vilasztmdnya

Az 6voda SZSZ Valasztmanyat a telephelyek sziiléi kozossége altal a valasztmanyba delegalt sziilék
alkotjak.

Valasztmany a tagjai koziil elnokot és elndkhelyettest valaszt. Egy jel6lt esetén az lehet elnok, illetve
elndkhelyettes, akit a Valasztmany t6bb mint 50%-a tdmogat, tobb jeldlt esetén pedig az, aki a
legtobb szavazatot kapja.

A valasztmény tisztségviseldinek megbizasi ideje egy Ovodai nevelési évre, szeptember 1-t61 a
kovetkezo nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi tiléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha 6nmaga lemond rdla, vagy megsziinik gyermeke dvodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasat a Valasztmany legalabb harom tagja kezdeményezheti.

2.) Az 6voda Sziil6i Szervezetének feladatai

>

>

3.

Dont:
>

az Ovodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek és jogok gyakorlasa,
az O6voda és az otthon kzotti aktiv egytittmitkodés eldsegitése,

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

érdekében,

az ovodai rendezvények, programok megszervezésében vald aktiv részvétel azok
mindségének javitasa érdekében,

a neveldmunkat egytittmtkodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa,
a szill6k tajékoztatasa és véleményiik kikérése az dvodai neveldmunkardl,

az oOvoda SZSZ altal megvalasztott 6vodai vélasztmanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében sziil6i
tamogatas,

Az 6vodai alapitvanyok eredményes segitése.

Az 6voda Sziildi Szervezetének jogositvanyai

sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol,
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> tisztségviseldinek megvalasztdsarol;

> asziilok korében megszervezendd, dvodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevo jog:

» Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak és nevének megvaltoztatasaval
dsszefiiggd kérdésekben.

Az Intézmény vezetoi palyazatairol

» Az 6voda miikddését, munkajat érintd kérdésekben

A S7S7Z a valasztményi iiléseken megtargyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos ligyekben
kialakitja a k6zos alldspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Vélasztmany elnokén keresztiil — az 6voda vezetdjének az intézmény
miikodését érintd valamennyi kérdésben.

A Vilasztmany koteles az 6vodaba jaro dsszes gyermek sziilojét képviselni.
A SZSZ és az 6vodavezetés kozti kapesolattartas formajat ezen szabélyzata rogziti.
A SZSZ miikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Valasztmany tagja koteles tajékoztatni az 6t megvélaszto telephely sziiloi kozdsséget az SZSZ
valasztmanyanak munkdjarol.

4.) A Vilasztmany miitkodési szabalyai

A valasztmany az iiléseit nevelési évente 6vodara vonatkozdan egyszer, telephelyenként sziikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjéban meghatéarozott rend szerint tartja. Osszehivasarol
az intézményvezetd, dvodapedagogus/telephely vezetdk, SZSZ elntke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell dsszehivni, ha azt kezdeményezi:

» avalasztmany tobb, mint 50 %-a;
a sziilok 25 %o-a;

a SZSZ elndke;

az SZS7Z valasztmanyi tagok;

az ovoda vezetdje;

az dvoda nevelbtestiilete.

Y V¥V V VY V

Rendkiviili ilést a kezdeményezéstdl szdmitva legkésobb két héten beliil, vagy a téma slirgdssége
szerint kell §sszehivni.

A Valasztmény iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az tiléscre az egyes napirendi
pontokrol irasos eldterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés el6tt legalabb egy héttel koteles
a tagoknak megkiildeni.
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_Vélasztmény a dontéseit egyszerli tobbséggel hozza. A vélasztmanyi iilés akkor hatdrozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A valasztmanyi iilések nyitottak az dsszes sziild és érdekl6dd szamara. Egyes esetekben az elnsk
kivételesen elrendelhet zart iilést is.

Az tilésekrol jegyzokonyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala.

A SZSZ vélasztmanyi tagjai munkdjukrol kotelesek a sziili értekezleteken rendszeresen téjékoztatni
a sziiloket.

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

a) A Vilasztmdny elniékének feladatai:

> 0Osszehivja és levezeti a SZSZ iilését,
> felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,
> aszavazasok eredményének egyértelmi megallapitasaért.

b)Az elnék helyettese:

» helyettesiti az elnokot tavollétében.

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A szilldi szervezet a munkatervét az intézményvezetével torténd egyeztetést kovetden, a
neveldtestiilet munkdjahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziili szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziiléi szervezet barmely tagja.
A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arrol, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
koze bekeriiljon, a sziil6i szervezet egyszer(i sz6tébbséggel dont.

A munkatervet a sziildi szervezet elfogadja.

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

ZARO RENDELKEZESEK

Az oOvoda SZS7Z Miikodési Szabalyzatit az 6vodiba jaré gyermekek sziilei osszevont sziildi

crtekezleten, egyszerli t6bbséggel fogadjék el, az elfogaddsanak napjan valik érvényessé, és
hatarozatlan id6re sz6l.

A Mikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, és az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miikodési Szabalyzat nyilvanosségat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szok4sos
helyekre az 6voddban, és az Gvoda honlapjan.

A S7SZ Miikodési Szabalyzataban nem szabélyozott kérdésekben a vonatkozo jog-szabalyok
el6irdsai az iranyadoak.

A SZSZ Miikodési Szabalyzatanak moédositasét kezdeményezheti a fenntartd, az dvodavezets, a

nevelotestillet, a SZSZ, tovabbd a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
mukddési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat elfogadta az 6sszevont sziiléi értekezlet

Oroshaza,.........ccooeeeveneen..,

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

intézményvezetd Sziildi Szervezet Elnoke
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web: www.onkormovi.oroshaza.hu

A sziil6i szervezet tagjai

1. szamu melléklet

Csoport neve | SZSZ elnok SZSZ Lakcim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szamu melléklet

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

A tevékenység | Vallalt feladatok, Felel6s Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagégus munkajat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési

terv és ellendrzési szempontok alapjén torténik.

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes és az Ovodapedagogus/telephely-vezetfk a munkakdri
leirasban régzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozoinak munkajat.

Az ellenérzés fajtai

a.) Tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés

b.) Spontan, alkalomszerii ellenérzés
probléma-feltaras a megoldas érdekében

a napi felkésziiltség felmérése

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eldéllitott jegyzdkonyv formajaban, az
6vodapedagogus/telephely-vezetd az ellendrzési naploban értekel.

A pedagogiai tevékenység ellenorzése soran kiemelkedd feladatok:

1. A Pedagdgiai Program megvaldsulasa
2. A tervezOmunka ellenérzése, értékelése, kiilonos tekintettel a Pedagdgiai Programban

megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsara. A pedagdgus neveld-fejleszté munka
szinvonala: a csoportfoglalkozasok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
modszerek alkalmazésa, a csoportfoglalkozas, differencialt-egyéni fejlesztés eredményessége,

pedagdgus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban val6 nevelémunka ellen6rzése, értékelése - az ¢éves ellendrzési terv

alapjan
- csoportban torténd tevékenység latogatasa soran

- nyilt napok keretében

- dvodai rendezvényeken
4. Adminisztracio, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszert vezetése

5. Statisztikak, adatszolgaltatasok szabalyszerlisége, pontossaga.
6. Az 6vodapedagdgus/telephely-vezetok munkakéri leirasaban foglaltak végrehajtisa
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- pénziigyi, szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok
- ellentrzeés / értékelés szakszerlisége
- sziiloi értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatarsi értekezletek
- Tanévnyité — nevelési év eldkészitése
- Tanévzard — nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagogusok szakszer felkésziilése, aktivitasa
Onellenérzés
- vezetdl munkaterv
- Pedagogiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzddés, Koézalkalmazotti Szabalyzat
torvényi megfelelése, esetleges modositasa
10. A fenntarté altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
11. Az Oktatasi Hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatirozott ellendrzések elvégzése,
segitése.
12. Az Intézményi onértékeléshez, tanfelligyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kotddo
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:
o foglalkozas ellendrzése
o helyszini ellendrzések
o irasos dokumentumok vizsgalata
e interju, megfigyelés
s kérdo6ivek
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6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagégus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszagos Kiildottgytilésének tagjai, a
pedagogus szakma és hivatas etikai kovetelményeinek kinyilvanitdsa és rendszerezett irdsba
foglalédsa céljabol — a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan — a koznevelés tarsadalmi
elfogadottsaganak megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink €s legjobb meggy6zédésiink altal

vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kodexét az alabbiak szerint:
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1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti koznevelési
torvény) a Kar feladatkorébe utalja etikai kédexének (a tovdbbiakban: Kddex) megalkotdsdt,

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

A torvény elvi éllel rogziti: a Kar tagjanak kitelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére
vonatkozo, a nemzeli koznevelési torvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kodexben rogzitett

szabalyokat.

Az dllami és onkormdnyzati fenntartdsii koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kédex alkalmazdsa kotelezd. A magdn kéznevelési intézmény fenntartéja a Kar dlial elfogadott
Kddex dltalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az dltala fenntartott
koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozé intézményi etikai
kddexet. Az egyhdzi koznevelési intézmény ajdnldsként veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott

Kdodex alapelveit.

A Kodex célja a pedagdgus szakmai és hivataserkolesi normék kdzmegegyezésen alapuld, a
szakma belsd dsszetartozasit és ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsitd, a kozdsség tagjaként
kovetendo etikus emberi magatartasok leirasa.

A Kodex:

- tartalmazza a kéznevelési intézményben munkakapcsolatba keriil6 felek kozotti

érintkezés kulturdjanak altaldnos jellemzéit, a kapcsolattartas kovetendd etikai szabalyait;

- megfogalmazza mindazokat a szokasjog altal kizvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabbd a pedagogiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak

megszervezéséhez kapcsolddnak, s a pedagdgus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi

szerepébdl kovetkeznek.

A Kodex a pedagoégus szakma hivataserkolesi szabalyainak gyiijteménye, s mint ilyen a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdése

alkalmazasa tekintetében munkavégzésre vonatkozo egyéb szakmai szabdlynak mindsiil.
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Etikai alapelveink

(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos tdrvénytisztel6 magatartast tantisitva, 6nkéntes jogkovetés forméjaban
teljesitjiik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a
sziil6k, a fenntart6 és mds érintett személyek neveléssel-oktatassal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti kozszolgalat, igy munkankat mindenckel6tt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulok mindenekfelett allo érdekeire kiemelt hangsulyt helyezve végezziik,

érvényt szerezve a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

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

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felelésség hatja at: mivel munkénk soran
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfeleld komolysaggal és odaadassal végezzik azt.
Dontéseink  €s cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vesszikk azok belathatd

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tudasunk szerint szakszertien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartasdn til leginkabb szaktudisunk megfeleld alkalmazasaért vagyunk
felelések. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjilk szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket ¢s toreksziink munkank szinvonaldnak javitdsara. Tuddsunk és tapasztalataink
atadasaval tdmogatjuk munkatarsaink szakmai fejlédését. A munkank soran felhalmozédott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjiik, és mindent megtesziink annak

megorzése €s gyarapitasa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT
Szakmai feladatainkat hivatdsként, annak megfelelé méltosaggal, elkdtelezetten végezziik.

Cselekedeteink meghatarozo erkélesi mércéjének tartjuk hivatasunk tiszteletet.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen €s a johiszemi

magatartds normait kovetve jarunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozo jogi és moralis

eléirasokat. Nem vallalunk kozosséget a jogi és moralis szabalyok illetve kovetelmények
megsértdivel, tudatosan elkeriilink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen €s

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

Megjelenésiink és magatartasunk, tovabbd valamennyi megnyilvanulasunk hivatdsunkhoz
méltd, azaz olyan modon viselkediink, beszélimk és oltozkodink, hogy az er0sitse
munkahelyiink és a koznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink Ggy teljesiteni,
hogy az a feleldsségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példdja legyen azok

szAmara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGJA

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

kiilonosen jelentds nevelé-oktaté hatasat. Mindezt tikkrozzilk a gyermekekkel, a tanulokkal, a
kollégakkal szembeni elvarasainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tamasztott kivanalmaink folé sem mordlis, sem szakmai értelemben. Elveink €s

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymassal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkank végzése soran a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a sziilok, a fenntartdé €s a
miikodtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak é€s jogos érdekeinek
tekintetében partatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolyasoljak a jogszabdlyi és moralis kovetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelyilinket nem hasznaljuk fel jogtalan elonyszerzésre, és
tartozkodunk minden olyan tevékenységtol vagy allasfoglalastél, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastol mentes és etikus munkavégzésiink irant.
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Tarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységiinket mindig
egyértelmiien elkiilonitjiik munkahelyi tevékenységiinkt6].

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

Teenddinket a jog és az erkoles szerint is igazsdgosan és méltdnyosan végezzik, azaz a

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

feliil a j6zan €sz, az emberiesség ¢s a gyermekek, tanulok jogos érdeke hatirozza meg.
(12) VEDELEM

Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a sziilok jogait és jogos

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

oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziil6k, a fenntarto és a miikodtetd,

valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek iranydban el6itéletektél mentesen

teljesitjiik. Egyenl6 bandsmoédot tandsitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tal —

minden, munkénk soran veliink kapcsolatban 4116 személy iranyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tirsadalom szamdra atlathatd: munkankat tigy végezziik, hogy megfeleléen
dokumentalt, kdnnyen attekinthet6 és kdvethetd, valamint munkatarsaink szdmara a munkajukat
segitd mértékben megismerheté legyen. Minden téliink telhet6t megtesziink azért, hogy az
érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetd legegyszeriibben,

egyenlo feltételekkel hozzajuthassanak.
(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egyiittmikodésre toreksziink, akik a koznevelés hatékonysaga és
eredményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink el6készitése soran érdemi

parbeszédet folytatunk minden €rintett résztvevovel.
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(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, jo szandéku birdlat, tovabba a
folyamatos és tudatos, elemz6 gondolkodasbol és gyakorlati tapasztalatbol eredd dnfejlesztés

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 meértékben, de végsd soron sajat moralis
itéloképességiinkre  tamaszkodva hangoljuk  Ossze, ligyelve arra, hogy erkdlcsi

itéloképességiinket megszokasok és kiils kényszerek ne befolyasoljak.

2. Etikai kédex pedagogusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokrdl szol6 rendelkezéseket

tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kédex érvényességi kire

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

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti koznevelési térvény hatdlya ala
tartozd6 — olyan pedagogusra, akit allami vagy Onkorményzati fenntartisti koznevelési
intézményben pedagdgus munkakorbe térténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kodex személyi

hatalyét illetden tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kédex rendelkezéseit a pedagdégus munkakorével dsszhangban kell értelmezni.

A Koédex a koznevelési intézménnyel kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatban 4llo
pedagégusokra — igy a megbizasi szerzodés alapjan 6raadoként dolgozé kollégdkra — nézve
ajanlasnak tekintheté, amennyiben nincs az érintett pedagdgusnak a hataly ald tartozast

eredményez0 tovabbi jogviszonya.

A Kdédex nyilvanos.
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2.2. A pedagégus hivatas etikai normai

A pedagégusnak munkdja térbeli és idobeli keretein tul is tudataban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozdsségét is mindsiti, igy szamdra hivatasanak etikai

normdi mindig és mindentiitt iranyadok.

Ennek megfeleléen a pedagdgus

« sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jé hirét;
annak Oregbitésére torekszik;

e azintézmény erre vonatkozo el6irdsain til munkaja soran kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulésaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

e csak abban az esetben végzi munkéjat az 6t foglalkoztato intézmény kozdsségében, ha
testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetvé teszi;

e az egészség- €s kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

« mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti linnepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartisa terén;

e lehetdségei szerint folyamatos 6nképzessel gyarapitja, fejleszti a hivatasa
gyakorlasadhoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attittidjeit.
A pedagogusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekii tevékenységekhez, amelynek soran nem pedagégusként jelenik meg a

nyilvanossag, a nevel6-oktatd munkéjaval érintett k6zosség eldtt.

Ennek soran maganérdekii tevékenységét soha nem helyezi a koézérdek fo6lé, kozéleti
szerepvallaldsait idoben ¢és térben hatarozottan elkiiloniti nevelé-oktatd munkajatol,
ugyanakkor a pedagogusnak kozéleti szerepvallalasaiban is ersitenie kell pedagogus tarsai

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

2.3. Kapcsolatok

A pedagogus szakmai kapesolatait érintd tevékenységeének alapvetd moralis szabalyai:

e Munkdja soran a pedagogus kapcsolatban &all névendékeivel, tanitvanyaival, azok
sziileivel, valamint az 6t foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a
fenntartoval a mukddtetével, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben
dolgozé alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan megnyilvanulas, amely az emlitett
személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast éreztet.

o A pedagogus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejétt helyzetét az intézményben
semmilyen — masoknak hatranyt okozo — személyes eldny szerzésére nem hasznalhatja
fol.
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o A pedagdgus a novendékeit6l, a tanitvanyaitol, a sziiloktdl és a pedagogiai folyamat
szerepl6itél — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével —
aranytalanul nagy értékii ajandékot, kélcsont és jogtalan elényt nem fogadhat el, nem
adhat. Ilyesmit soha senkit6l, semmilyen mértékben nem varhat el.

o A pedagdgus-pedagdgus kapcsolatban az egyenjogusag, a kollegialitds €s a munkatarsi

szolidaritas alapvet6 etikai kovetelmény.

pedagogus minden jogilag és erkolesileg megengedett eszkdzzel fellép az olyan

megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzo, bantd vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak ndvendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.1. Kapcsolat a novendékekkel, tanitvanyokkal

(1)

2)

()
(4)

(3)

(6)

7

A pedagodgus kapesolata a novendékeikkel, diakokkal egymas kolesonds tiszteletén
alapuld mester-tanitvany kapcsolat.

A pedagogus magéanéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a pedagogiai

tevékenysegétol.
A pedagbgus novendékei, tanitvanyai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagdgus novendékeivel, tanitvanyaival valé kapesolatait a mindenkori

szerephatarokon belil alakitsa.

A pedagbgus sajat tanitvanyait vagy az intézmény ndvendékeit magéancéllal
munkavégzésre ne késztesse.
A pedagogus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetdség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytan elkeriilhetetlen, 6ket a
tobbi novendékkel, tanitvannyal azonos banasmodban részesitse, és semmiféle jogtalan

elonyhdz ne juttassa.

A pedagogus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még

kdzvetve vagy erre utalé magatartas formdjaban sem.
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(8) A pedagogus nélkiilozhetetlen erénye — kivaltképpen a tanorak és foglalkozasok

megtartasa vonatkozasaban — a pontossag, az igényes szakmai munka rendszeressége ¢s a

kiszamithatosag.

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

legyen.

2.3.2. Kapcsolat a sziilokkel

(10) A pedagdgus sziillokhodz fliz6d6 kapcsolatanak és egytittmlikodésének alapja a kdlesonos

tisztelet, a bizalom ¢€s a megbecsiilés.

(11) A pedagdgus a sziilok kozott ne tegyen semmiféle diszkriminativ kiilonbséget.

(12) A pedagogus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkozo ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszerii; a ndvendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlodésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon mérlegelést
igényel, a pedagogus dontését, illetve felelds cselekvését kizardlag a gyermek, a tanulo és

a koz érdeke szabja meg.

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

tanuldcsoportot érintd kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal

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

munkatarsaival, kiilonds tekintettel a palyakezddkre.

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

(16) A pedagogus kollégai munkéjat objektiven és kizarélag szakmai szempontok alapjan
értékeli.

(17) A pedagogus aktivan, sajat szaktudasat és allaspontjat képviselve vesz részt a nevelOtestiilet
véleményének, javaslatainak, dontéseinek kialakitdsdban, ugyanakkor egyet nem értése

esetén is elfogadja a megfelelé hatidskdrben meghozott és megindokolt dontést, ¢s ennek

megfelelden cselekszik.
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(18) Amennyiben a pedagogus ugy véli, hogy egy elfogadott dontés alapvetd jogot vagy
jogszabalyt 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 ellatd személyhez fordul.

(19) Amennyiben a pedagégus ugy véli, hogy kollégéaja valamely tevékenysége vagy

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

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztds a gyermek, a tanuld testi, lelki

épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagdgus kozvetleniil az intézkedésre jogosult
vezetohoz fordul.

(21) A pedagdgus az intézmény belso életével kapcsolatos, az intézmény vezetdsége altal

bizalmasnak nyilvanitott informacidékat a nevelGtestiilet tagjain kiviil nem osztja meg

masokkal.

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

mulasztasa kétséget kizaroan be nem bizonyosodik.

2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a mitkodtetével és mas
szervekkel

(23) A pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak eldirasain

tul konstruktiv egyiittmiikodésre térekszik.

(24) A pedagdgus az 6t foglalkoztato intézmény vezetdjével valod személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem €l vissza, nem haszndlja azt sajat érdekei vagy elémenetele
tamogatasara.

(25) A pedagogus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdi egymas munkajat objektiven és

kizarolag szakmai szempontok alapjan értékelik.

5 Kutatasetikai elvek
A pedagdgus altal végzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a kutatast
végz6 magara nézve kotelezonek, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselendonek tart, a

kovetkezok:
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Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatasokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden,

szakszerilen és a pedagogus kompetencia hatarait 4t nem lépve kell végezni.
Tisztesség: a célok és a kutatasi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa soran
becsiiletesen, johiszemuen kell eljarni.

Megbizhatésag: a kutatasi terv megvaldsitasa soran az adatok rogzitésében,
tarolasaban, kezelésében és kozlésében a legkoriiltekintébb precizitasra kell térekedni.
Targyilagossag: a kutatds soran feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

Partatlansag és fiiggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekcsoportok, valamely
érdekelt fél befolyasatol mentesen kell végezni.

Nyitottsag. a kutatds soran mas kutatok felé kelld nyitottsdgot tandsitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fiiz6d6 jogok, folyamatban levd kutatds) is figyelembe véve
— kell eljérni.

Elfogulatlansig: mas kutatok munkéjanak bemutatasanal, referenciaadasnal kell6

objektivitast sziikséges tandsitani a szakmai-tudomanyos szempontok kizarélagos
prioritasat szem elétt tartva,
Felelosség: a palyakezdd pedagdgusok szakmai és tudomanyos kutatasi tevékenységeét

tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiilonosen a kdvetkezok:

hamisitas: az adatok és eredmények dnkényes megvaltoztatisa és ezek kozlése;
plagium: mésok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként vald feltlintetése;
személyes befolydsolas, melynek soran
a) a befolyéasold érdekében torténd elényos allasfoglalas kikényszeritescre,
b) a harmadik személyre vonatkozo elénytelen dontés,
c) ellenszolgaltatas kérése,
d) hatranyos megkiilonboztetés,
e) a kutatéval fiiggbségi viszonyban levékkel torténd barmilyen alku,
f) a panaszt tevé szankcionalasa
torténik;
az etikai szabalyok megszegése: a kutatasra vonatkozo alapelvek tevésben vagy

tiirésben torténd megsértése vagy annak elhallgatdsa kiils6 kényszer hatdsara.
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4. Az etikai bizottsag

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

hataskori és illetékességi megosztas szerint:

Az elsdfoki eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizottsig

Az elséfoku etikai eljarasban az eljards ald vont pedagégust foglalkoztatdé kéznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsdg vagy — az tigytehertél fiiggden

vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elnoke éltal kijelslt haromtagu,

elndkbal €s két tagbol all6 Etikai Tandcs (a tovabbiakban e kettd egyiitt: Etikai Tandcs ) jar

el.

Ha a Teriileti Etikai Bizottsdg maga jar el az elséfoku eljarasban, tgy az Etikai Tanacs és

annak elndke alatt a Teriileti Etikai Bizottsagot és annak elnskét kell érteni.

Az Etikai Tandcs tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek.

Az Etikai Tandcs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

Az Etikai Tandcs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljarassal dsszefliggésben.

A mdsodfoku eljdrdsban eljirni jogosult etikai bizottsdg

Az Etikai Tandcs hatdrozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszagos Etikai Bizottsaga
(a tovabbiakban: OEB) jér el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkozé norméi alapjan.

5. Etikai eljarasrend

. 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 himévhez fliz6d6 jogat.

(3) Azeljaras ala vont pedagdgus szamdra biztositani kell az iratokba valo betekintés jogat és

a jogai gyakorlasdhoz sziikséges megfeleld tdjékoztatast.
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Az etikai vétség
(4) Etikai vétség a Kodex személyi hatalya ald tartozé pedagdgusnak olyan cselekménye,
amellyel a Kodex, valamint a Kar Alapszabalya rendelkezéseinek megsértését valositja

meg, s ezzel a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkat meghatérozo hatdlyos jogszabalyi

eldirasokba titkozik.

(5) Az etikai felel6sséget az elkdvetés idején hatalyban 1évé jogszabalyok és a Kddex

rendelkezései szerint kell elbiralni.

Etikai vétség miatti eljaras

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

Hatdridé szamitisa

(7) A napokban megallapitott hataridd elsd napja a hatarid6 kezdetére okot ad6 kériilmény
napjat kovetd elsé munkanap. A postai uton feladott kiildemények eléterjesztési ideje a
postara adas napja.

(8) Aki az eljaras soran valamely hatarnapot, hatarid6t 6nhib&jan kiviil elmulasztott,

igazolasi kérelmet terjeszthet el6 a mulasztasrdl valé tudomasszerzést vagy az akadély

megszinését kovetd nyolc munkanapon belil.

Osszeférhetetlenség

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

a) az eljaras kezdeményezije,
b) az eljaras ala vont pedagogus,
¢) azeljaras ald vont pedagdgus vagy az eljaras kezdeményez6jének hozzatartozoja,

d) akinek tanuként vagy szakértoként torténd meghallgatdsa az eljarasban sziikségessé
valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak

e) akitol az tigy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhaté el.
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(10) Az eljaras soran felmeriilt 5sszeférhetetlenséget az érintettek a tudomdsukra jutast

kévetden azonnal kotelesek jelenteni (kizdras).

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

Tanacsot jelol ki. Az dsszeférhetetlenségi kifogas elbiralasarol a TEB elndke hdarom napon

beliil dént. Ha a TEB elndkével kapcsolatban meriil fel az dsszeférhetetlenség, a kifogas

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

Etikai Tandcs tudomasdra jutasat kvetoen hat honap vagy az etikai vétség elkdvetése ota
egy év eltelt.

(13) Az eléviilés hataridejének kezd6 napja az etikai vétség megvaldsulasat kovetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa

(14) Etikai eljaras indithato:
a.hivatalbol;
b. a Kar tagjanak onmaga elleni etikai eljaras meginditasara vonatkozo6 kérelmére;

c.panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyanujarol vald tudomasszerzés esetén az etikai eljardst  hivatalbol kell

meginditani.

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

(17) Etikai eljaras a Kar tagjdnak bejelentése  alapjan indithato, akkor, ha a bejelent6 a

panaszénak alapjat képez6, altala vélelmezett etikai vétség elkovetését beadvanydban

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

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

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot tartalmaznia kell, ami az tigy
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megitélése szempontjabol jelentds, tovabba lehetdség szerint a tények alatdmasztdsat

szolgald bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetdségeit is.

(21) Az eljaras meginditasarol a TEB elntke a bejelentés megérkezesétdl szamitott tizendt
napon beliil hatarozatban dont.

(22) Az etikai eljaras meginditasardl az eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiteni

kell az eljards ald vont pedagdgust, valamint — ha az eljaras bejelentés (panasz) alapjan
indult — a bejelentét is.

Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kotelezettségei

(23) A TEB elnoke a bejelent6t a bejelentés (panasz) megérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil hianypdétlasra szolithatja fel.

(24) Az eljaras meginditasarél szolo hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont

pedagdgusnak és a bejelentének, az eljards meginditasat megtagadd hatarozatot pedig a
bejelentének.

(25) Az eljaras ala vont pedagdgus koteles a TEB-bel és az ligyében eljard Etikai Tanaccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagaval egytittmtikodni.

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

II. Az etikai eljdards lefolytatisdnak részletes szabdlyai

Az etikai vizsgalat soran tartott targyalas

(27) Az Etikai Tandcs a kijeldlésétd]l szamitott harmine napon beliil targyalast tart, ha a

tényallas tisztdzdsa miatt bizonyitasi eljaras lefolytatdsira van szitkség. Amennyiben a
TEB maga jér el az elsofok eljaras szerveként e hataridot az etikai eljaras meginditasarol

sz016 dontéstol kell szamitani.

(28) A targyalast ugy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyalason
sziitkséges, az értesitést a targyalas el6tt legalabb 6t nappal korabban megkapjdk.
(29) Az etikai targyalast az Etikai Tanacs elndke vezeti.

18
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(30) Az eljarasban az eljaras ala vont pedagdgus helyett és nevében képviseldje is eljarhat,
kivéve, ha az eljaras ala vont pedagdgus személyes megjelenése, illetve meghallgatasa
szitkséges. Az etikai eljarasban a pedagogus jogi vagy érdekképviseleti képviselot is
igénybe vehet.

(31) Ha a pedagdégus sem személyesen, sem képviseldje Gitjan nem vesz részt a targyalason,
targyalast tartani és az iigyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha szabélyszerlien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a pedagogus elézetesen bejelentette, hogy
a targyalason sem személyesen, sem képviseldje utjan nem kivan részt venni, tovabba ha a
targyalasrol szOlo értesités atvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszerlinek tekintendd a pedagdgus targyalasrol torténd értesitése, ha az a (28)
pontban foglalt kézbesitési hataridd mellett eleget tesz azon alakszertiségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a targyalas idopontjanak €s helyszinének feltiintetését, valamint az
eljaras targyanak megjelolését.

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

elmondhassa. Az eljards ala vont pedagogushoz az Etikai Tandcs tagjai kérdéseket

intézhetnek.

(34) A targyalasrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

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

(36) Az Etikai Tanacs az eset 0sszes koriilményeit egyenként és §sszességiikben értékeli, €s
ezen alapuld meggy6zddése szerint allapitja meg a tényallast.
(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszerli tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tanacs legkésObb az utolso targyalas napjatol szamitott harmincadik napon

zart iilésen hataroz, és dontését hatarozatba foglalja.

(39) A hatarozatot az Etikai Tandacs elndke irja ald. A hatarozatot nyolc napon beliil irasba
kell foglalni.
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Az etikai eljaras soran hozott dontés kozlése

(40) Az Etikai Tanacs hatdrozatat az eljaras ala vont pedagogussal kozli. Az Etikai Tanacs a
bejelentét az eljaras hatdrozattal torténd lezarasanak tényérdl tajékoztatja.

(41) Az Etikai Tanécs hatdrozatat az eljaras ala vont pedagdgus szdmdra a dontéshozataltol

szamitott tizendt napon belill megkiildi.
(42) Az Etikai Tanécs a hatarozatat — a (41) pontban meghatéarozott eljarasi hataridd

betartasaval — tértivevény szolgaltatassal feladott konyvelt kiildeményként kézbesiti az

eljaras ala vont pedagogus munkaltatojanak.
Az etikai vétség szankciondldsa, az intézkedések

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

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

c. a Karban betoltott tisztségtol valo megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elk6vetd pedagogussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljaré Etikai Tanacs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az Osszes
koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valo felhivas is elegendé az etikai
szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai véiség elkovetdje a jovében taridzkodjon

a normasértd magatartdstél. A figyelmeztetéssel az Etikai Tandcs rosszallasat fejezi ki.

(45) A Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosulisag korldtozdsa intézkedés
kiszabasara akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkivetbje az eljard Etikai Tanacs megitélése alapjan — cselekményének sulya alapjan —
méltatlanna vélik azokra.

(46) A Karban betolioit tisztségtdl valé megfoszids intézkedés azzal szemben szabhato ki, aki

etikai vétséget megalapozd magtartdsaval méltatlanna valik a Karban betoltott tisztség

viselésére.

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

betoltott tisztségtdl valé megfosztas iddbeli hatalya legfeljebb 6t év lehet.
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Az etikai eljards megsziinése

(48) Az etikai eljaras megsziinik az eljaras soran hozott intézkedés jogerére emelkedésével.
d.

(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha
annak tartama alatt az eljards ald vont pedagégus munkajogi jogviszonya megsziint;
b.

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

11 Jogorvoslat

(50) Az eljaras ala vont pedagogus az elmarasztalo hatrozat, valamint az eljarast

bizonyitottsdg hidnyaban megsziinteté hatarozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott

tizendt napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott fellebbezéssel élhet.

érdemi

(51) A masodfoku eljaras lefolytatasara az elséfoku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.
(52) A fellebbezés a hatdrozat végrehajtasara halaszté hatalya. Fellebbezni csak elmarasztald
dontés

(intézkedés kiszabdsa) ¢&s bizonyiték hidnydban torténd eljdrdst
megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

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

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

els6 fokon hozott hatirozat jogszabalyt, a Kodex vagy a Kar Alapszabalydnak
rendelkezéseit sérti, a hatarozatot modositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatarozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrdl valo

értestilést6l szdmitott — tizendt napon belill az etikai eljaras alda vont pedagdgust

foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatasi és munkatigyi
birdésaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

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

anyagaban fel kell tiintetni, melynek tartalmaznia kell a hatdrozat szamat, keltét, az
elkovetett etikai vétség tomor leirdsat €s az intézkedés tipusat.

(57) Az etikai szankcidra vonatkozé adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével torolni kell.
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(58) Az ctikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérél az etikai eljaras alatt a TEB gondoskodik.

Kiegészito szabaly

(59) Az etikai eljaras Kodexben nem szabalyozott kérdéseiben a nemzeti kbznevelési torvény,

valamint a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé évi CLX.
torvény vonatkozo rendelkezései az irdnyadok a nemzeti koznevelési térvényben foglalt
megszoritasokkal.
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7.sz. melléklet

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS
OVODAJA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA ’

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

7 Az 4j Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat jévéhagyasara Oroshéza Varos Onkorményzat Képviseld-
testiiletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga 118/2019. (VI1.25.) TKB hatérozataval kertilt sor.
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IX. Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az Oroshaza
Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban: Adatkezelo) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi el6irdasoknak megfelelé védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezeld dltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszdg Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informaciés Snrendelkezési, valamint a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitisa és folyamatos miikddtetése, fenntartisa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatisa biztosithatd, az adatvédelmi
eloirasok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt
esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba
azon természetes szemeélyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld altal végzett adatkezelés
érinti.

2.2.A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manuélis médon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira,
valamint kézérdekii adatra vagy kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozik.

2.3.A Szabalyzat idobeli hatalya
A Szabdlyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el8irasok, kiilsnosen pedig
Magyarorszag Alaptérvénye;
* az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. térvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai 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 hatalyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

e akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL. torvény;
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény;

e a Polgari Torvénykdnyvrdl szoloé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgéri
Torvénykodnyv);
a minositett adat védelmérsl szolo 2009. évi CLV. térvény;

e akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa sorén haszndlatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informacid.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb
tényez0 alapjan azonosithato.

Adatfelelds:

Az a kodzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezden
kézzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid kotelez jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — 6nalldan vagy masokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy kiillondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A téarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjelolése utjan.
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Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi

saluicliolgozés aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon

Adatvédelmi kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,

incidens: modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkizls: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé

bk az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités | Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Az adat meghatdrozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetévé
s g tele.

Adattovabbitas: i

Adattsriés: Az adf:}t felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé nem
lehetséges.
Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznéldsa nélkiil

Alnevesités: megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,

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

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerositi a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetéeljaras soran vagy azt megel6zoen a biincselekménnyel vagy a
biintet6eljarassal sszefiiggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozd 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
adatfeldolgozé hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara ny(jtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdaséagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurépai Uni6 és tagillamai, valamint az Eurépai Gazdasagi
Térségrol sz616 megallapodasban nem részes allam kézott 1€trejdtt nemzetkdzi
szerzOdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megéllapodésban
részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozé kizvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdol
nyilvinos adat:

A kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdekn adat:

Az allami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozd adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezel®, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid kételezd
jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait €s
eszkdzeit egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen hatarozza meg, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy
tobb masik adatkezeldvel kézsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja
végre az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat c€lzéd
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexuadlis iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely
az érintett személyes jellemz6inek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklddéséhez, megbizhatdsagihoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez
vagy mozgisahoz kapcsolédo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
eldrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak 6nkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapulo
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejezd mas magatartés tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a
ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy
egészségi dllapotara vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban
az adott természetes személybol vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi
szervezet:

A nemzetkdzi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet €s annak alarendelt szervei,
tovabba4 olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott Iétre.
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Védelmi feladatok:

Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa Adatkezeld felelés vezetdjének, az intézmény vezetOjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) a feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ald tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irdsokat, kiilénésen a szdmukra meghatarozott
feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl az Intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd
jelentds valtozas esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
j adatkezelés megkezdését megel6zbden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1y vagy mddositott szabdlyozod kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolod
feljegyzés megorzése az Intézményvezetd feladata és feleldssége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatdrozott miszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztvisel6.

6. A Szabdlyzat hatdsa a belsd szabdlyozdsokra és az Adatkezeld
szerzddeéskdtéseire

A Szabdlyzatban rogzitett el6irasoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ
e [ratkezelési Szabalyzat

Az Adatkezeld Uj vagy moédositandd szabalyozasaiban jelen Szabélyzat elGirasainak
érvényesitésérol az Intézményvezetd kiteles gondoskodni.

Az Adatkezel$ bels6 eldirasainak kiadasra eldkeészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozis tervezet adatvédelmi
jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabdlyzat elbirasait kell alkalmazni az Adatkezel$ altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szold tajékoztatok, valamint Snkéntes adatkezelések
esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd feleldssége gondoskodni.
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X. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

7. Az Intézményvezetd

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezelé személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol, kdzzétételérol
és megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossigndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfelelden megtdrténjen.
Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartasahoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miksdtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd dontés eldkészitésebe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szamara
mindazon feltételeket, jogosultsdgokat ¢és erdforrdasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz ¢és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo altal ellatandd feladatok
végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen
adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra
hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes konzultaciot.
Gondoskodik az Adatkezelo altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szamara
torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasardl.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervek és személyek tevékenységét kiteles eldsegiteni, részilkre az eljarasuk lefolytatasahoz
sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Felelds a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszerli kezeléséért, teljesitéseért.
Gondoskodik az elutasitott kdzérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitasok indokair6l a Hatdsag tajékoztatasardl (minden évben januar 31-ig).
Gondoskodik a kozérdek(l adatok elektronikus formaban térténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl.
Feleltés az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informaciok, adatok helyességének
ellendrzéséért.

8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseldé elosegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az
adatkezelési miveleteket végzé alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilonésen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irdsainak
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érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo
egyértelmii feladatmeghatdrozas, az adatkezelési miveletekben kozremiikodod
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek boOvitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres idokdzonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulsat;

o elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezetdénél a panasz orvoslasihoz
sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanicsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e egyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elozetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;

e kozremlkddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kvetden is megdrzi a
tevékenységével, annak ellatasival kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot,
illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotétt titoknak minésiilo adatot, valamint
minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény
elodirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzatérhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozdst végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irasainak megfeleld,
jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan
hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata
hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megorizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokdba
keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefiiggd, szamara az Adatkezel6 altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elbirdsaival.

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 szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés
kizarolag akkor lehet jogszer(i, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen
hozzaférheto — tajékoztatast kap.
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10.2.Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténhet.

10.3.Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek
és az ehhez sziilkséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eltt, 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 észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

10.5.Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezel® koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfeleld rendszeresseggel feliilvizsgalni
azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megtrzési ideje letelt, akkor
az adatokat torélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6.Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelelo technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kérosodésaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7.Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel6 felelos a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by
default™), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartidsanak ellendrzésével, valamint az
intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskérének, felelosségének és be-
, illetve elszamoltathatésaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az
adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket €s szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
allasanak megfeleléen és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatdé modon legyenek
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képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik €s rendelkezésre
allasuk megodrzését, tovabba alkalmasak €s megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésere keriiljon sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél
elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizarolag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az
sziitkséges és engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani;

e a kezelt személves adatok az érintett erre iranyuld Kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatalyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer( kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmaz6 adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
céljabdl kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és
szabalysértési felelosséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfelelo
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal (2. szami melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési
tdjékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiilonbdzé érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, iigyfelek,
weboldala latogatoi, felhasznaloi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszerlisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesiil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzodés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget €lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szitkségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoloddan dnkéntes hozzajaruldson alapulo és
jogszabalyban meghatarozott modon (kitelezo adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapulo, Onkéntes ¢és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.
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Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Intézményvezeto felelossége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgdlata, ellen6rzése soran kiilonos figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

13.Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggh tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzoen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elozetes tajékozodashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezel® a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovédbbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valo jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

14.Az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tajékoztatast lényegre t6ro, vilagos és
kozérthetben megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférheté é&s
olvashat6 formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszont napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nytjtotta be,
elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyjté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemlé igazolasat
kavetben teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tdjékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e
kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien
mellézi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Gsszefliggésben
kozvetleniil felmeriilt kltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1.Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az elbzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az Altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megelézéen vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové teszi

113



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

NAROS? 5,
at e, 2

.

orag,
s

NAPHOZIOTTHONOS OVODAIA

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

az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozé — megnevezését és elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztvisel® nevét és elérhetoségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megérzésének idotartamarol, ezen idotartam
meghatarozasanak szempontjairol;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi 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 kesleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

az 4ltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megelozésének és felderitésének,

a biincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen
a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapveto jogai védelmének biztositasahoz.

14.2.A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld tajékoztatja
arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6é vagy a meghizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezel$ az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd 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 — ideérive
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait;
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletod jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
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e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Jogszabalyi elbirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasdnak
biztositasaval garantilja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatéd szerv intézkedése
vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazd iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak
folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3.A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az 4ltala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hianyosak, azokat — kiilongsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti
(a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan
nem allapithatd meg.

Ha az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar¢ adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl €s a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt
az adatkezelot, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4.Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az Altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal
a taroldson tal egyéb adatkezelési milveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol
vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerzédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozéd altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hianytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallé kétség tisztazasanak
idOtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezeld rendelkezésére allo informéciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo
jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellato
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
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eljarasok — igy kiillonosen biintetdeljards — soran az adatok bizonyitékként vald
megorzése szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve joger0s lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo
jogszabalyban foglalt dokumenticios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése szilkséges a jogi eldirasban meghatérozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezelo az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet eldzetesen 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 kiilongsen, ha az adatkezelés
a torvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz,
torvényben vagy nemzetkozi szerzodésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
jogalapja megsziint ¢és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elbirason alapul (kbtelezé
adatkezelés),

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idtartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezelo, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint

e az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag
kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérol és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelSket 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 valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja, valamint
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e a Hatosdg adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyi eldirasokban meghatarozott eldirasokat.

14.7.A birosagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott elbirasok
megsértésevel kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
cloirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék
elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az érintett
pernyertessége ¢rdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

az adatkezelés jogszeriliségének helyreallitasara, illetve

az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanGsitasara kotelezi, €s sziikség esetén egyittal hatiroz a kartérités, sérelemdij iranti
igényrol is.

14.8.Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

¢ aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezeldre vonatkozo jogi
kotelezetiség teljesitésé¢hez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos
Jjogszabalyi el6iras rendelte el;

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatilyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezelé az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt €s 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 korabban tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezeld a
kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a
hatarid6 utolsd napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.
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14.9. Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az érintette]l szemben az Adatkezeld
felel az adatfeldolgozoé altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte elo.

15.Adatbiztonsdgi intézkedések

Az Adatkezeld 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. szam( mellékletében meghatarozott tartalmu nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassdganak megbrzésére
vonatkozd titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsdga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozdk (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek altali
hozzaférésének, valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozésa érdekében

e az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapl iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kotdtten biztositja: a
jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

e az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irAnyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizérdlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szimara biztosit
hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alapi, manualis kezelésii iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy
kozfeladatot ellato szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizardlag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellatishoz sziikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a
személyes adatot tartalmazd adathordozok, dokumentumok biztonsigos kezelésérol
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval koteles
gondoskodni:

- az iigyintézés idbtartama alatt kizardlag az aktudlis ligyhdz sziikséges
iratok lehetnek ell, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezelé 4ltal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizardlag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- aziigyintézés, 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 Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint
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- az érintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakéri feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és
kezelésérdl;

e a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatiban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Orzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év
eltelte utan torténhet meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kovetden a Levéltar felelos;

e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkozOk biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az
adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel® rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalatinak megakadalyozhaté
legyen

-----

e a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozd engedélye, illetve
utasitasa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja
nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténé hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

o az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezelé minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasan és az Adatkezeld
altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén viruskereso és
virusirtd funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikdtet.

Annak érdekében, hogy utolag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely id6pontban, ki vitt be az adatkezelé rendszerbe, valamint, hogy ellenérizheté és megallapithatd
legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjdk rendelkezésére, az Adatkezeld az altala
tizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan
rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes
rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges
informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az adathordozd
szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, mddositasdnak vagy torlésének
megakadalyozasa megvalosithatd legyen
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e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitisahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitasdhoz
kapcsolodoan kotelezden alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul:
az adathordozd fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza (lratkezelési
Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az el6irasok betartasat rendszeresen
ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolédd informaciok
védelmérdl azok fajl- vagy taroloészintii titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazd adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitisa esetén)
megeldzden gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithatd legyen, illetve
miikddéképes legyen, a mitkddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas miikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az altala
iizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évo informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres
biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja €s sziikség esetén javitd-, helyesbité intézkedések bevezetésével
modositja.

16.Fizikai vedelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiils6 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 tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezel szdmara munkat
végzo, szerzOdott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozd kiilon irasos — rendkiviili,
indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetét minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilso személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.: lizemeltetd,
karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6é személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetden minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhaté nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

az automatikusan zar6do nyilaszardk kitamasztasa,

e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeldo szenzor)
letakarasa, pozicidjanak megvaltoztatdsa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése,
megbontasa.
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Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartds és az elektronikus naplé

Az Adatkezeld a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekr6l a Szabélyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast
vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus (ton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az éltala haszndlt elektronikus informacios rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az. adatkezelési milveletet végrehajtd személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fenticknek megfelel elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a feligyelete
ala tartozd, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids rendszerek esetében
kovetelményként elbirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett,
kozpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje
biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszer(iségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerhetok
meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatirozott tevékenységet
folytatd személy és szervezet részére — azok erre irAnyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus
naplé tartalméahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell meg6rizni.

18.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, el6zetes konzultdcio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elStt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.
Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal
kell elkésziteni:

o az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

o az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges
id6tartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétleniil sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabdl kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithatd;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
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e annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriillményeire, igy kiiléndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valOszinlisithetben az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatl adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézGen irasban elemzést készit
arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen
varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miveletek ltalanos leirasat,
az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok
leirdsat és jellegét, az e kockéazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6
jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgéalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hidnydban — magas kockazati lenne vagy a Hatosag altal kdzzétett, magas kockazata adatkezelésnek
mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézben
konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: elézetes konzultacio).

Az Adatkezelé az eldzetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsag altal az esetlegesen
feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el6zetes konzulticiot az
adatkezelést el6ird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.

19.Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo Altal
kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél valé tudomaésszerzését kovetéen hetvenkét oraval koteles bejelenteni a
Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatdas nyujtasira Kijeldlt mas
kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket, és
az Adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
¢és egy¢b — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockézattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésre
szakmai timogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetéen az <érintettet megilletdé valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazatu
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adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosidg az adatvédelmi incidenst magas
kockazatinak mindsiti, az Adatkezel® az érintettet az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatisit jogszabalyi eldirds nem zarja ki, nem
korlatozza vagy nem irja elo a tajékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
Adatkezelot a tajékoztatas megtételi kitelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint
a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatisa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezel6 az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel osszefliggé megfeleld
tdjekoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kdzzétett informaciok Gtjan
biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek
Jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasit az Adatkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetoségi adatait az Adatkezel6 a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatdkban teszi kbzze.

XII. Kozérdekii adatok kezelése

21.A kézérdek( adatok megismerésének dltalénos szabdlyai

Kozérdekb6l nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskorében eljaré személy neve,
feladatkdre, munkakore, vezetéi megbizésa, a kozfeladat ellatasaval dsszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetdleg
helyi énkorményzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezoen igénybe veendd vagy mas médon ki
nem elégithetd szolgdltatast nyujtd szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e tevékenységiikre
vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezeld hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett,
a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos, amennyiben
mas jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az
adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fiizodd kozérdek sulyanak mérlegelésével — az
Intézményvezetd engedélyezheti.

A kodzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhet meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl
52016 2009. évi CLV. térvény alapjan minésitett adat.

22.A kézérdekl adat megismerése irdnti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus
Uton barki igényt nyujthat be az Adatkezeld elérhetbségein.

A megkereséseket az Intézményvezeté szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszerii végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozatalaban, valamint az eléirasoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai timogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Adatkezeld felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha t&rvény mdsként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez ¢és a masolatkészitésért megéllapithatd koltségtérités
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megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld
személyes adatait haladéktalanul torélni kell.

A kézérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszami
adatra vonatkozik, ez a hatarid egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errol az igénylot az
igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumroél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fliggetleniil
az igénylé masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az igényldt az igény
teljesitését megeldzoen tajekoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
a masolaton a meg nem ismerhet§ adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati
lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szdmii mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben janudr 31.-ig tdjékoztatja a
Hatosagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l.

23.Az elektronikus kbzzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteendd kdzérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és
a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (elektronikus kozzététel).
A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekil adatok egyedi
igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati
lehetdségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el.

A kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezels internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezeto felel.

XIII. Specialis rendelkezések

24.Munkavégzéshez biztositott adatkezeld eszk6zok magdncélu haszndlata

Az Adatkezel a munkavégzéshez biztositott szamitéstechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkdzok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a munkavégzéshez
hasznalhatjak, ebb6l kovetkezben azok magancéli hasznélata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellendrzésére szolgalnak.
Az ellen6rzés és az annak sordn alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag
megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetOje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megelézben az eszkoz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és
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idépontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkdzon
tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben az alkalmazott
jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzdjarulasa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre
vonatkozo irasos hozzajaruldsat az ellendrzést elrendeld vezet6 kdteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szaméra hasznélatra atadott eszk6zon magéanceéld, illetve
személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfelel6en szeparalt
modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiildn konyvtarban vagy adathordozoén) tarolja, s err6l az
ellendrzés eldtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaaddsa el6tt magancéld,
illetve személyes adatait az eszkozrél eltavolitsa.

Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy
elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt
adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrél biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem véllal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését
megelézden az adatthordozo tartalmat az Adatkezeld az adatok visszadllithatatlansagat garantalo torlési
eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazésdval hajtja végre
(pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

X1V. Zaro rendelkezések

A Szabélyzat kiaddsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatilya ald tartozo alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezel6 jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi alloméanyéaba tartoz6 személy sérti meg, akkor
az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasival megvizsgilja a jogi lépések
megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2018. 03. 26.-an hatalyba Iépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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XV. Mellékletek

25.1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Datum

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat megismertem és
Név

tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Beosztas/munkakor

Alairas

126



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097

Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

+AROS)
4 %,

g

OHQ;
iy
s

NAPROZIOTTHONGS GVODLIA

26.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvdntartdsok
tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas®

Adatkezel neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kére:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(lgen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)™:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja™:

A kezelt személyes adatok térlésének
idépontja'®:

Adatbiztonsagi intézkedések®*:

Adatvédelmi incidensek adatai™*:

Hozzaférés korlatozas, megtagadis indokai®:

¥ Adatkezelésenként kiilon tablazat toltends!

? Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezelét is.

' Amennyiben torténik adattovabbitas.

" Ideértve az adattovéabbitést is.

2 Amennyiben ismert.

Az adatkezel6 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalanos leirdsa.

" A kezelt adatokkal osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok

hatdsai és a kezelésiikre tett intézkedések.

¥ Az érintett hozzaférési Jjogdnak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartis'®

Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségei™®:

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetéségei’:

Az adatkezelési miiveletek tipusai’®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet™:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

1 Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilén tablazat toltends!
7 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

*® Amennyiben relevéns.

¥ Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztvisel6je.

2 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

% Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.
22 Az adatfeldolgoz altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos leirasa.
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27.3. szamu melléklet

Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztis/munkakdr) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az
Oroshaza Varosi Onkormdnyzat Napkoziotthonos Ovodajaval (a tovabbiakban: Munkaltato)
fennalld munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudoméasomra juté informacidkat, igy
kiilonosen az Eurdpai Parlament €s a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatalyos, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold (EU)
2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altaldnos adatvédelmi rendelet),
valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté éaltal az adatok biztonsdgos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositésa,
masokkal valé kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonit képezik, illetve az adatkezelés
megfeleldségéért a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan felelésség terheli.

Jelen nyilatkozatom alafrasival feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
moddon tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato elbzetes és
kifejezett irasbeli hozzajarulisa nélkiil semmilyen moédon nem adom 4t, nem kozlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem haszndlom
fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javéra, azokrol nem készitek engedély nélkiil
masolatot, valamint, hogy minden ésszerti el6vigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok
biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei id6ben
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Oroshaza, 20

alairas
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28.4. szamu melléklet — Kozérdekd adatigénylések nyilvdntartdsa

Az elutasitas indoka:

Adatigénylés targya:

Adatigénylés
idépontja:
(ddatum)
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ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezeld neve: Oroshdza Véaros Onkormanyzata
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos
Ovoddja

Adatkezel6 elérhetéségei: 5900 Oroshaza, Lehel utca 23.

Adatvédelmi tisztviseld neve: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: info@vfkdatapro.hu

A nyilvantartas legutolsé médositdsanak 2023. julius 19.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szélo (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — altalinos
adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben (Info tv.) foglalt eléirasoknak megfeleléen
az Adatkezeld, az altala a feleldsségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrol térténd
nyilvantartas vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartds tartalmazza az Adatkezeld mindenkori, aktuédlisan folytatott
adatkezeléseirdl egyesével a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé informacidkat. A
nyilvantartas aktualizalasarol ¢s mindenkori hatdlyos valtozatanak papir alapon torténd meg6rzésérdl
Adatkezel0 koteles gondoskodni.

A valtozasok atvezetésének idSpontjat jelen oldal tetején szerepld tablazatban a nyilvantartas legutolsd
modositasanak datuma jelzi.
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Adatkezelé Sse: ; 2 F p ek i
dpieals CISRURYRLE 1.  Weboldalon megjelenitett kép- és videdfelvételek

Az adatkezelés célja: A weboldal latogatoinak tdjékoztatasa.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, azonosithato, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovabbitas | -
esetén a tovabbitott adatok

kdre:
Az adatkezelési miiveletek | Az adatkezelés az informacids onrendelkezési jogrol és az
jogalapja: informécidszabadsagrél szolo 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR

6. cikk 1. a) pontjaban elbirtak szerint nkéntes hozzajarulason alapul.

A kezelt személyes adatok | Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kbvetden egy

torlésének idépontja: napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal térlésekor.
Adatbiztonsagi A weboldal adminisztracios feliilete, valamint a weboldalt kiszolgalo
intézkedések: informatikai er6forrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznalhaté informatikai eszk6zok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositas és hitelesités alkalmazaséaval (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.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés A — r . -
——— 2. Erdeklédés, kapesolatfelvétel soran kezelt személyes adatok
Az adatkezelés célja: | Az érdeklBdd tajékoztatasanak biztositasa.

Erintettek kore: Adatkezelovel kapcesolatba 1épé természetes, illetve Jjogi személyek.

Kezelt adatok kore:

A kapesolattartésra az alibbi adatok kéziil az tigyfél 4ltal Snkéntesen megadott
adatok:

* nev (kapcsolattarto vagy cég neve),

o email cim,

o telefonszam,

e cim (postacim).

Profilalkotas
alkalmazisra keriil-e?

Nem

Adattovabbités
cimzettje(i):

Adattovabbitis nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az informacios nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak
szerint 6nkéntes hozzajarulason alapuld adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszertien i gény Ervényesithetd,
annak igazolhatdsaga céljabdl legfeljebb 5 éven beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Az adatok kezelése az Adatkezeld altal hasznalt levelezd rendszerben, illetve
telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil
rogzitésre, illetve torténik,

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és Jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezelé a feliigyelete ala tartozo, a levelezd rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhato informatikai eszkdzok (pl.: munkaallomasok)
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 érdekl0dok személyes adatait tartalmazé papir alapl adathordozdkat
Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott eldirdsok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza,

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

3. Szerzédéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld szerzddéses partnereinek nyilvantartasa, partnerekkel valo
kapcsolattartas biztositisa, tovabba jogszabalyi kitelezettség teljesitése.

Erintettek kore: Adatkezeld szerzbdéses partnerei
Kezelt adatok kore: A szerz6déses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapcsolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik torténd kapcsolattartashoz,
a szerzddés jogszertiségének igazolasihoz (pl.: atlathatdsagi nyilatkozatok),
tovébba a szamlak- és egyéb pénziigyi bizonylatok kiallitasahoz sziikkséges
adatok koziil az alabbi adatok:
o név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapesolattartoja neve),
e lakcim,
e adoszam,
s email cim,
 telefonszam
e vallalkozoi nyilvantartasi szam,
e vallalkozéi adoszam.
e bankszamlaszam,
e TAJ szam,
e Sziiletési hely, idd,
s Személyi azonositd szam.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovébbitas e Magyar Allamkinestar
cimzettje(i): e Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
e Gyermekorvos, védond
e Munkaegészségiigyi vizsgalo orvos
o Gyogypedagdgusok
Nemzetkodzi -
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény,

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény,

e a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény,

az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szo16
2011. évi CXIL. torvény,

az addzas rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

A szerzbdések jogszabdlyban meghatérozott megdrzesi ideje 10 év.

A szerzbdéskotéshez kapesolddo atlathatosagi nyilatkozatok megdrzése a
szerzbdésbol eredd kivetelések eléviiléséig tarthat.

A szerzbdés teljesitéséhez kapesolddd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
megorzési ideje 5, illetve az adoligyi Onellendrzés biztosithatosaga érdekében
legfeljebb 8§ év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi és
megsemmisiti a bizonylatokat.
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Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerzodott partnerekkel torténd kapesolattartas az Adatkezeld altal hasznalt
levelezd rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben
torténik.

Az igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ald tartozd, a szerzédésekhez kapcsolodé adatok
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kozponti lizemeltetési
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztositd informatikai eszkdzok (pl.:
munkadllomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer tizemeltetésével és a
gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsdgi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A szerzédéses partnerek személyes adatnak mindsiil§ adatait tartalmazé papir
alapu adathordozokat Adatkezels az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel® zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

4. Koznevelési feladat ellitasdhoz kapesolédé adatkezelés —
ellitottak nyilvantartisa

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)

Erintettek kore:

Adatkezeld altal biztositott ellatds igénybe vételére jogosult természetes
személyek

Kezelt adatok kore:

A koznevelési torvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve térvényes
képviseldik alabbi adatai:
e gyermek neve,
neme,
sziiletési helye és ideje,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
oktatisi azonositd szama,
anyja neve,
lakdhelye, tartézkodasi helye,
allampolgarsaga,
sajatos nevelési igénye, Dbeilleszkedési, tanulési és magatartasi
nehézsége ténye,
e jogviszonya adatai,
sziil6 telefonszdma.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kdzponti nyilvantartasokhoz

kapesolodé, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei, tovabba

jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl:

fenntarto), eljard hatdésagok.

e Magyar Allamkincstar

Nemzeti Ado- és Vambhivatal

Oroshéza Viros Onkorményzata

Oktatasi Hivatal

Koznevelési Informaciés Rendszer

POK Békeéscsaba

Kormanyhivatal

Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd
Szolgalata

Birosag

Gyermekorvos, védén6

Altalanos Iskolak

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Oroshdzi Tagintézménye

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovébbitott adatok
kore:

Az adatkezelési

o a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
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miveletek jogalapja:

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozasat,
kezelését szolgalo helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kozponti
iizemeltetésli szakrendszerekhez hozzaférést biztositd informatikai eszkozok
(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer tizemeltetésével és a
gyartdk altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az ellatottakkal, illetve térvényes képviseldikkel torténd elektronikus
kapesolattartdshoz igénybe vett levelezo rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazé papir
alapi 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
hozz4.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés megnevezése:

5. Rendezvényen rogzitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatsa, az intézmény, illetve az altala szervezett
rendezvények, programok népszeriisitése.

Erintettek kore:

A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhetd természetes

személyek.
Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.
Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Oroshazai regionalis média

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informaciods onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvényben, illetve a GDPR
6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint 6nkéntes hozzajarulason alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kdvetden egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel§ a feliigyelete ald tartozo, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, megorzesét szolgald informatikai eszkdzok (pl.:
munkaallomasok) 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 dllasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

6.  Allaspalyazatra jelentkezék adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld miiksdése folyamatos biztositasahoz szilkséges humanertforras
biztositasa, a munkakor betdltésére alkalmas (megfeleld kompetenciakkal
rendelkezd) palyazo kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezeld meghirdetett allaspalyazataira jelentkezd természetes személyek.

Kezelt adatok kore:

Az éllashirdetésre jelentkez6k beazonositasahoz, a veliik torténd
kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betoltésére valo alkalmassaguk
elbzetes elbiralasdhoz sziikséges alabbi adatok:
e fénykép,
vezetéknév/utonéy,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, ido,
csaladi allapot,
allampolgarsag,
allando lakeim,
ideiglenes lakcim (tartdzkodasi hely),
telefonszam(ok),
e-mail cim,
onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazolé dokumentumok.
erkdlesi bizonyitvany masolata

e ® ® © & ® @ @ © © @° & & @

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

e 3 kizalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz616 201 1. évi CXII. torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének

A benyujtott allaspalyazat elbirdlasat kévetben sikertelen palyazat esetén a
palyazd szamara Adatkezel visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

idopontja: Amennyiben a palyazo nem veszi at azokat, akkor Adatkezel6 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezel§ a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére

intézkedések: szolgalé rendszerhez torténd hozzaférésre hasznalhato informatikai eszkdzok

(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonosités ¢s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével €s a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.
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Az allaspalyazatra jelentkezék személyes adatait tartalmazd, kinyomtatasra
keriilt papir alapl adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eloirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel6 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarélag Adatkezelo erre feljogositott munkavallal6i férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

7

Munkavallalék személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld, mint munkaltatéd jogszabalyban eldirt munkaviszonnyal
Osszefliggd nyilvantartasi, adatszolgéltatasi kitelezettségeinek teljesitése;
humaneréforras menedzsment feladatainak timogatasa.

Erintettek kore:

Adatkezeld munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonositd adatai (tdrzsadatok), valamint
a munkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb adatok:

munkavallald neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;
alland¢ €s ideiglenes lakcime;
allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;
oktatasi azonositd szama;
pedagogusigazolvanyanak szama;
munkakér, beosztas, telephely, felvétel idépontja;
addszam

TAJ szdm

bankszamlaszam

el6zd munkaviszonyai

eltartottak adatai

onéletrajz

e-mail cim

telefonszam

erkdlcsi bizonyitvany

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas e Koznevelési informacids rendszer alkalmazotti nyilvantartas
cimzettje(i): ¢ Egészségiigyi dolgozok miikddési nyilvantartasa
e Kozszolgalati alapnyilvantartas
e Adatkezelo szerzodéses foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd partnere
(lizemorvos);
o Adatkezeld munkavédelmi szolgaltatd partnere
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tSrvény

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény

az egészségligyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL. torvény

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény

az egészseégligyi és a hozzajuk kapesolddo személyes adatok kezelésérdl
és védelmerol szolo 1997. évi XLVIL. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi
XXXI. torvény
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e a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi 1IN
torvény

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a
kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény

a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idopontja:

Adatkezel6, mint munkéltaté a munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatokat a
hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan korlatlan ideig koteles megérizni.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezelo a feliigyelete ala tartozo, a személyligyi nyilvantartas adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kozponti lizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosito informatikai eszkdzok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A foglalkozas-egészségligyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakor, beosztas)
tovabbitasat a személyiigyi nyilvantartds alapjan a szolgaltato felé Adatkezeld
személyesen, elektronikus uton (email), postai uton vagy telefonon végzi.

A személyligyi nyilvantartas munkavallalok személyes adatait tartalmazd papir
alapt adathordozoit Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott
elbirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezese:

8. Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és
infokommunikacios eszkizon tarolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezel§ altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikacios eszkdz biztonsdgos lizemeltetése.

Erintettek kore:

Adatkezel6 elektronikus adattarolot tartalmazd, mobil munkaallomas vagy
eszkdz hasznalatara jogosult munkavallali.

Kezelt adatok kore:

A munkavallaldk altal a hasznalatukra atadott eszkozon tarolt szemeélyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

A munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény (kiilondsen: 196-197.§ .-
ai).

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Az Adatkezel altal a munkavégzéshez biztositott informatikai ¢és
infokommunikécios eszkdz munkavallalo altali leadasanak idopontja.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel§ a feliigyelete ala tartozo, az altala hasznalt informatikai
rendszerekhez térténd hozzéaférésre hasznalhaté informatikai eszk6zok (pl.:
munkaalloméasok) mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével €s a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az illetéktelen hozzaférés megeldzése céljabol az eszkozok hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon) valamint az
eszkdzokbe beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozokon titkositott
adattarolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:
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8. sz. mellékiet >

Név:
Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda
Alkalmazas mindsége: Intézményvezet6

Munkaideje: heti 40 6ra, melybél kotelez6 éraszama heti 6 oOra.

A vezetéi megbizdssal kapcsolatos feladatokat a kotelez6 oraszam ¢€s a teljes
munkaidé kézotti idében koteles ellatni.

Az intézményben valo tartozkodas ideje:

az 6vodai munkarend szerint 72¢ - 16

Iddbeosztasa €s a munkahelyén, illetve a telephelyeken tartézkodasa a munkakéri
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdaskore:
Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositdsanak végrehajtasaban egytittmikodik a
Fenntartoval, felelés az abban rogzitettek megvalositasaért.

Elkésziti a Napkoziotthonos Ovoda

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerzddését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavédelmi
Szabalyzatat - Ttzvédelmi Szabdlyzatat

- Iratkezelés szabalyozasat (postabontas, iktatds, stb.) a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

Kozremiikodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat 6sszeéllitasaban.
Az O6vodavezetd felelés az intézmény mikodésével kapcsolatos szabélyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

Az évodavezetd f6bb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, a vezetési funkcidkat az altalanos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetdkkel koordinalva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott korében a
telephely vezetéjére atruhdzhatja.

* A Dajka és a Pedagdgiai asszisztens munkakori lefrasanak mintajat médositotta az 56/2021. (1X.23.) K.t.
hatérozat 6. pontja
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Vezeti a nevelbtestiiletet.

A neveld-oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése:

- az Ovoda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfelelden értekezletek elokészitése, megtartasa

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése és ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagdgusok és dajkak beosztasa

- a pedagbgiai munkaval és az 6voda miikddésével Gsszefliggd reszortfeladatok
elosztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az dvodapedagogusok munkajat

Felelos az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.
Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Bealkalmazassal, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitasa,
jutalmazasok, atsorolasok elkészitése, elkiildése.

A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzeése.

Az dvodapedagogusok személyi anyaganak a kezelése.

Taniigy igazgatasi feladatok ellatdasa:

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az 6vodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattol szocilis célokra kapott tdmogatas
elosztasanak ellendrzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gyogypedagdgiai attelepités elokészitése - az
6vodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, {innepségek koordinalésa.

Segiti az alternativ 6vodapedagdgiai programok megismerését, dsszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatok megszervezeése.

T4ajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.
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Kezd6 és GYES - r6l visszajott 0vondk szakmai munkdjanak segitése.

A telephelyek nyari zarasi rendjének el6készitése, egyeztetése.
A telephely vezetok altal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyasa.
gazdasagi az

az Oroshdzi Polgarmesteri
ovodapedagogus/telephely-vezetdkkel egytitt a koltségvetés megtervezésében._

Hivatal vezetdjével,

Részt vesz
A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan:
- a gondozas és a nevelo-oktatdbmunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.
Felelds az ésszert és takarékos gazdalkodasért, az eszkdzdk, az €piilet, a berendezések,

felszerelések rendeltetésszerii hasznalataért.
Az ovoda iizemelésével, karbantartdsdval ¢&s felyjitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fiiggvényében, rangsorolva a

beszerzéseket.
Koordinalja a telephely vezetok tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi és ellendrzi az 6vodak tulajdondban 1évé vagyontargyak védelmét._

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Adozassal kapesolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.
Egyiittm{ikodés az Ovodai sziiléi kozosségekkel, a munkavéllaloi érdekképviseleti

szervekkel.
Részvétel sziildi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

Kiilsd kapcsolatok apoldsa:
Ovodék, iskolak, kozmivelédési intézmények, Onkormanyzati képviseldk, Nevelési

Tanacsado, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védéns, MAK- kal valo kapesolat.

Palyazatokban vald részvétel segitése, innovacios tevékenység.

Ovodavezetd dint:

- szemelyi tigyekben
- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezésében
- ovodapedagoégusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés sziikséges) - az

intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly vagy

a Kollektiv Szerzddés nem utal mas hataskorébe.
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Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok megtartasat a helyettes

o

oros,,

¢s a telephely-vezetdk kozremiikodésével.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval

gyakorolja.
A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntarté rendelkezésére

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltato

bocsatja.

megbizza.

Oroshéza Varos Polgarmestere

Oroshaza,

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:  Intézményvezeté helyettes (Altalanos helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szdma: heti 20 6ra

»> A 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatdlyos
kormdnyrendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasahoz mélté magatartds kovetelményeinek
betart4sa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idoben kaoteles jelezni.

A vezeld és az dltalanos helyeites, valamint az ovodapedagogus/telephely-vezeidk kizétti
munkamegoszids:

A vezetd kozvetlen munkatérsa.
Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkoérrel latja el mindazokat az
ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 lat el:
- az intézmény szakszer( és térvényes miikddése,
- vezetési funkciok koordinaldsa az 6vodapedagogus/telephely-vezetékkel.

Fobb feleldsséoek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel minden kérdésben.

o Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal dltal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.

« Intézményi Onértékelési Csoport vezetése

« Részt vesz a tervek, szabdlyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirdasdban €s megvaldsitasdban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi idészakot

s A telephelyekkel, az évoda partnereivel személyes kapcsolattartdsra torekszik.

« Segitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

¢ A nyéri ligyeleti rendet megszervezi.

» Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrol beszamol az intézményvezetnek.

« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitdsukban.

» Nyomon koveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszdm valtozast.

» A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kézremikodik.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
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e Az intézményvezetd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
» Részt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkéjaban

Ellendrzési jogkdre kiterjed

e Az 6vodapedagogus/ telephely vezetdk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
e A gyermek és ifjisagvédelmi munka ellendrzése és koordinalasa.
e Szabadsagolas, tulora nyilvantartas €s jelenléti iv ellenorzése évente.

Taniigv-igazgatasi feladaiok

A vezetd irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

» Az O0voda torzskdnyvének vezetése.

e A gyermekcsoportok kialakitasa.

o A pedagdgusok ¢és technikai dolgozok beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

o A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

» Az éves statisztika elkészitése.

¢ A munka-, tliz ¢és balesetvédelmi oktatds megtartasanak ellendrzése, szemle

jegyzokonyvek bekérése.
e A nyari tigyeleti rend elkészitése.
e Nemzeti €s dvodai linnepek megszervezése.

Gazddlkoddsi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikodéshez sziikséges
eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
. Koordindlja a palyazatokon nyert tamogatasi Osszeg felhasznilasit a

nevelGtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta koveli:

- a helyettesités, talora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzését,
- sziikséges mindennemi adatszolgaltatast.

Munkaiigyi és miikodési feladatok

e A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

e Tovabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

« Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltarozas elvégzését és a kapcsolodd szabalyok
betartasat.

o Osszegylijti az éves szabadsagolasi terveket.

e A Sziil6i Szervezet tilésein részt vesz, segiti munkajat.

« Felelos a 2. szamu bélyegzd hasznalataért.
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Az cllenbrzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

¢ Egyiittmikodési tervek készitése

e A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e A dolgozok munkaviszonyabol eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

e A vezet6 irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és
értékeli a tantigy-igazgatasi munkat

e Elkésziti a munkatigyi statisztikakat

¢ Ellendrzi az alapdokumentumok el8irdsainak érvényesiilését

« FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért

Tervezés

*  Miikodési folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése
» Naprakész tdjékoztatdssal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd
korszer(l vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii haszndlataért
B Felel6s a 2 szamu bélyegz6 hasznalataért
. Az ellenérzések megéllapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd

intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdassal lekotott idSben elldtands feladatok:

- FErintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazéként van
jelen.

- Nevelémunkdjat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagégiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen dnalloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevel6munkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilénbozéség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényl
gyermekek dllapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatast biztosito pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek 4llapotardl informéacioval biro, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziildkkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziildk szimara, hogy a beiskolazas el6tt min€l tobb informacidhoz jussanak
(falinjsag, szorolapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.

Tevékenységek elokésziteése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az 6voda kulturélis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezese,

A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziildkkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartasa,

Pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelbtestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremikodes

Kornyezeti neveléssel 8sszefliggo feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikddtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli irdnyitasa, ellenOrzése.

- Az intézményben fut6 palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kvetése.

- A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellenorzése.

- A vezetd iranyitisaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenrzi és értékeli a

telephely pedagégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 0jj felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényestilését.

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellenérzi a csoportnaplokat, hidnyzési naplokat, a technikai dolgozok munkéjéat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagogusok, dajkék erkdlesi - anyagi elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokert.
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- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, embeti gondjaik megoldaséban.
- Tervezi a pedagogusok munkaidé beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsdgolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok dpolasarol, Gj hagyomanyok teremtésérdl.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatésaért.
- Felelos az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kozremiikodik a tzvédelmi oktatisban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetéseérol.
- Az ellendrzések megdllapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagodgiai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az ovodapedagogusok és a dajkdk munka4jat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdégusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéngjével
- kapesolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapesolatot tart a kulturdlis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelgssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelssk
koére nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elGirdsok
betartasa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztdsi naploban szerepld Osszes adat olvashato, 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 jeldléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiits jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavito eszkozok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek O6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.
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> A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idopontjaval és
a legels évig visszakovetheto.

» A gyermek tdvozasakor atlos vonal huzasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzéskeént
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetéjogi felelésségem tudatédban alairasommal igazolom, hogy az dltalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartisban szerepld adatok kozott az egyezoseg fennall.

Munkakériilményvek:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasold, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosag

A fizetési fokozatba és kategoridba valéd besorolds a mindenkor hatdlyos tdrvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviill ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

megbizza.

Lo, oo posmansanasnsams s
Németh Gabriella
intézményvezetd

A fenticket tudomasul VELEIM:  ceeeriiiiiiiiiiiiiiie et
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Intézményvezetod helyettes (Szakmai
helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

F6bb feleldsségek és tevékenységek osszefoglaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szdma: heti 20 6ra

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatalyos
korményrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

A szakmai helyettes kotelessége a hivatdsdhoz méltd magatartds kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valé tartdozkodds ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden.

Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idoben kételes jelezni.

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az ovodapedagdgus/ telephelv-vezetdk
kozotti munkamegoszids:

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
= Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
ovodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd 14t el:
- az intézmény szakszeri ¢s térvényes mikodése,
- vezetési funkciok koordinalasa az 6vodapedadgus/telephely-vezetékkel,
- neveldmunka iranyitasa, ellendrzése.

Fobb felelossécoek

o Rendszeresen egyeztet az intézményvezetével minden kérdésben.

e Az Oktatasi hivatal illetve Korményhivatal altal meghatarozott ellendrzések
elvégzése, segitése.

o Az Intézményi Onértckeléshez, tanfeligyelethez és a pedagégus mindsitési
eljarashoz kotddo tevékenységek végrehajtasa.

o Részt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvaldsitasaban, valamint
nyomon kdveti a fenntartasi idészakot

o Bels6 tovabbképzések szervezése

e  Szakmai teamek munkajanak irdnyitasa

e Egyiittm(ikddési tervek készitése

e A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

s  Szakmai munka értékelése
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e« A dolgozoék munkaviszonyabol ered6 jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzese.

e A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai munkajat

e Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.

 Osszedllitja munkatérsi értekezletek témajat

 Eves szakmai ellendrzési tervet készit

o Szakmai anyagok készitése

o Elleno6rzi a szakmai alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését.

o Javaslattevd jogkorrel bir az ovodapedagégusok, dajkédk erkolesi-anyagi
elismerésére

o Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban,
pedagdgiai, modszertani kultira kiteljesedésében

o Iranyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajat

» Az O6vodapedagogusok irasbeli ¢€s szakmai nevelémunkajat ellendrzi,
jegyzokonyvet készit. Tapasztalatairol/megallapitasair6l folyamatosan tajékoztatja
az intézmeényvezetot.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jelleg(i jogszabalyokat, palyazatokat.

Ellendrzés jogkore kiterjed

e A Pedagogiai Program feladatainak megvaldsulésara.
o Ertékeli és ellenérzi:

- a csoportok munkajat

- az ovodapedagdgusok neveld-tevékenyseégét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak nevelomunkat segito tevékenységét.

Gazddlkoddsi feladatok:

Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.

Tervezés:

» Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

=  Menedzseli az 6voda Pedagogiai Programjat.

= Naprakész tdjékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti az intézményvezetd
korszer(i vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

*=  Gondoskodik a hagyomanyok 4apolasardl, 0j hagyomanyok teremtésérol.

* Segiti a szakmai, modszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagvoni érdekeltsés

e Felelos az irodai gépek rendeltetésszert hasznalataért

« Felelos a 2. szamu bélyegz6 hasznalataért.

s Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
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Kapcsolatok

e Rendszeresen egyeztet az intézményvezetével minden kérdésben.
o Sziilléi Szervezet lilésein részt vesz, segiti munkajat.
» Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idSben elldtandé feladatok:

- Frintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

- Neveldmunkéjat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvardsainak és az intézmény altal véllalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjiban folyé pedagégiai munkét (nevelési
mddszerek, szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalléan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkdjaban ¢érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozéség
elfogadtatasat.

- Az Ovoda Pedagégiai programjiban foglaltak alapjén ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozésat.

- A szakellatast biztositd pedagogus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatdsahoz szitkséges specialis fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informaciéval bird, a
specidlis fejlesztést iranyito szakemberekkel és sziil6kkel.

- Biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rdgzitett {innepekhez €s 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Felmer{il6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanicsadéba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas eldtt minél tébb informacichoz jussanak
(falitysag, szérolapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett uszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara véltotdrsaval és a csoport dajkéjaval.

- Tevékenységek eldkészitése

- Gyermekek fejlodésének nyomonkdvetése

- Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltltésének megszervezeése

- A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel] osszefiiggé feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartésa,

3
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- Pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- A nevelétestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikodés

- Kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszeri és térvényes miikodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban val6 alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kovetése.

- A dolgozék munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése ¢s kotelessegeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitdsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkéjat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrodl, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket.

- El6késziti a munkatéarsi 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.

- Javaslattev jogkorrel bir az 6vodapedagogusok, dajkdk erkolcsi - anyagi elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felel6s a statisztikai adatszolgéltatasokért.

- Segiti a nevelétestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasdban,
pedagégiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagogusok munkaidé beosztasat, alkalomszerti véltoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyoményok apolasar6l, 4j hagyomanyok teremtésérdl.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalatéért.

- Kozremiiksdik a tiizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellenérzések megallapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

- Ertékeli és ellenorzi:

- aPedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat, teljesitmenyét.

- Kapcsolatok:
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- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érint6
kérdésekben
- kapcsolatot tart az dvoda gyermekorvosaval, védénéjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felel§sok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a_taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eldirdsok betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztisi naploban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztési naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirdsoknak megfeleld jeldléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golydstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabdlyos moédja: tollal egyvonalas 4thuzéds ¢és ala vagy f61é ini a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavitd eszkdzok hasznalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek o6vodai jelenlétének jellési formdi sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuizas félreérthetdséget von maga utan).

» A honap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval és
a legelso évig visszakdvetheto.

» A gyermek tavozasakor atlos vonal huzédsaval kihtizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetdjogi feleldsségem tudatdban aldirasommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok és a nyilvéantartasban szerepld adatok kozott az egyez6ség fennall.

Munkakériilménvek:

- Kiilén iroddja van
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.
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Jaranddsdg
A fizetési fokozatba és kategoridba vald besorolas a mindenkor hatalyos torvényi
szabdalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezet6d
megbizza.

TOSTATH, o s oo, does o i s e

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

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomAasul VELIEIM: e i
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Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Intézményvezeto helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 éra

> A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykonyve é€s a KJT alapjan

A helyettes kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartas kdvetelményeinek betartasa, a
Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartdzkodds ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak iddben kételes jelezni.

A vezeto és a helyettes, valamint az Odvodapedagdeous/telephely-vezetdk kozotti
munkamegoszids:

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

F6bb feleldsséoek és tevékenyséoek dsszefoglaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel minden kérdésben.

« Nyilvantartja és folyamatosan koordindlja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfeleld tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az 1j
¢s kontrollvizsgélatokhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, figyelemmel kiséri a
szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.

o Az Oktatdsi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

» Az Intézményi Onértekeléshez, tanfelligyelethez €s a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.

o Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

» Részt vesz az intézmény pdlydzatainak megirasaban és megvalositasaban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi idészakot.

« A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

e Segitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

» Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrol beszamol az intézményvezetonek.

« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

« Az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
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Gazdalkoddsi feladatok
eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.
Koordinalja a palyazatokon nyert

nevelGtestiilet véleményével egyetértésben.
intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi

Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikodéshez sziikséges
Osszeg felhasznalasat

Munkaiigyi és miikodési feladatok

A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.
Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolodo szabalyok
intézményvezetod

Tovabbitja az
munkalatokat.

A Sziildi Szervezet ilésein részt vesz, segiti munkajat.
Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az

betartasat.

intézkedéseinek végrehajtasarol.
Egyiittmiikodési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értekeléseket készit.

Tervezés
Miikédési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
vezetési eljarasainak minél eredményesebb ¢érvényestilését.

Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszer(i

®
Felelos az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért

Vagvoni érdekeltség
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Az ellendrzések megdllapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetod

®
A neveléssel-oktatdssal lekotott idoben ellatandd feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS

jelen.
projektek szakmai-pedagdgiai elvarasainak ¢s az intézmény altal vallalt fenntartasi

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagodgiai munkat (nevelési

kotelezettségnek.
modszerek, szemléltetd eszkdzok).
A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nélldan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.
Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkodztatast, a kiilonbozOség
Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényu

elfogadtatasat.
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.
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A szakellatast biztosito pedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatdsahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek éllapotarol informacioval biro, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel €s sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és ovodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
irdnyitasara

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak
(falinjsag, szordlapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzeéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggo feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapesolodo ligyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelétestiilet, team-munkéjaban toérténo részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikddés

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerl és torvényes muiikddtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvalositasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozdk munkaviszonydbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellendrzése.

- A vezet6 iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagodgiai, tantigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzdsokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellen6rzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését.
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- Vezeti a torzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellen6rzi a csoportnapldokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozdk munkajat.
-Javaslattevd jogkorrel bir az Ovodapedagogusok, dajkdk erkodlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezet0 kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagodgiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztasat, alkalomszerli valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadségokat.
- Gondoskodik a hagyoményok &polasarol, (j hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felelos a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerl hasznalataért.
- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellenorzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az Ovodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelossége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen _a_taniigy-igazgatdasi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eloirdasok betartdsa, betartdsdanak ellenorzése:

» A mulasztdsi napldéban szerepld Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan toérténhet — elore
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény térvényi eldirasoknak megteleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatédsi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)
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» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athzas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavitd eszkodzok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjén az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utén azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval és
a legelsd évig visszakdvethetd.

»A gyermek tavozasakor 4tlos vonal huzasaval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott,

> Biintet6jogi feleldsségem tudataban alairasommal igazolom, hogy az éltalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezéség fennall.

Munkakoriilmények:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasol6, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosdag
A fizetési fokozatba és kategoridba valé besorolds a mindenkor hatalyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezet

megbizza.

Oroshdza, .........coooevveiniii....
Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem: L
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Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezese: Ovodapedagogus/Telephely-vezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekstott munkaidé (kotdtt munkaidd): 32 ora

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve €s a KIT alapjan

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaidd kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az 6vodapedagogus/telephely-vezetd kotelessége a hivatdsihoz mélté magatartas
kévetelményeinek betartdsa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézménvben valo tartézkodds ideje: Valtozé, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelel6en.

A vezets és az ovodapedagdgus/ telephely-vezetd kozotti munkamegoszias.

Az intézményvezetd irdnyitasa és ellenérzése mellett, feladata

_ Az Oktatasi hivatal illetve Kormédnyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvegzese,
segitése.

- Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.

- A telephely szakszer( és torvényes miikddtetése,

- Vezetési funkcidk gyakorlatban val6 alkalmazasa,

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellendrzése,

- Az intézményben fut6 palyazatok megvaldsitasa, nyomon kovetése

- A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenorzi és értékeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesilését

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

166



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

o

i

NAPRDZIOTTIONDS OVORiIA

- Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajét.

- Javaslattev0 jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkak erkolesi - anyagi elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelotestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilinleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- Sziil6i Szervezet, alapitvany kuratériumi lilésein részt vesz, segiti munkdjat.

- Irattarazas, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartas vezetése (1 éven belilli, illetve 1 éven tali kis értéki targyi
eszk6zok nyilvantartasa).

- Postai kiildemények atvételére jogositd igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcséaval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremuikodéssel segiti a vezetd korszerli vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagdgusok munkaid6 beosztasat, alkalomszer( valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok apolédsardl, 0ij hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagoyoni érdekeltség:

- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelés az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért

- Kozremiikddik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellen6rzések megallapitasa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
- Teljes felel0sséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkire kiterjed.:

- Ellenérzi, értékeli a kornyezeti kulturat, az épiilet rendjét, tisztasagat.
- Ertékeli és ellendrzi:
- a Pedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
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- az 6vodapedagbdgusok €s a dajkak munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi _dokumentumok _vezetésével kapcsolatos _eldirdsok _ betartdsa,
betartisdanak ellendrzése:

» A mulasztdsi naploban szereplé Osszes adat olvashat6é, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi napldoba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelel6 jeloléssel torténik

» A gyermek oktatési azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyodstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athuzas és ald vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités €s szigno. (Hibajavito eszk6zok hasznalata
tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jel6lési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athtizas félreérthet6séget von maga utan).

» A hénap utolsdé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az ovodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idépontjaval és
a legelso évig visszakovetheto.

» A gyermek tavozadsakor atlos vonal huzasaval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetdjogi felelosségem tudataban alairdsommal igazolom, hogy az altalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok kozott az egyezdség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érint6 kérdésekben.
- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A telephelyvezet6 tartds tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala, arra irasban megbizott
6vodapedagdgus.
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A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

Erintett minden olyan szakmai innovéciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

Nevelémunkéjat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvardsainak €s az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozéasat.

A szakellatast biztositd pedagogus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek személyiségének
minél teljesebb kibontakoztatasahoz sziikséges specialis fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacioval biro, a
specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz Kkapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez €s 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés mod;jat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba térténéd
iranyitasara

Biztositja a sziilok szdmdra, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informaciéhoz jussanak
(faligjsag, szoérdlapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatést.

Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

Tevékenységek eldkészitése

Gyermekek fejlodésének nyomonkovetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefliggod feladatok végrehajtasa,

A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolado tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartasa,

Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelotestiilet, team-munkajaban tortén6 részvétel,

Az intézményfejlesziési feladatokban valo kézremiikodés

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.
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Munkakoriilmények:

- Kiil6én irodaja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandosag:

A fizetési fokozatba és kategoriaba vald besorolds a mindenkor hatilyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza.

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

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomASUl VEIIBIM: e,
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Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus/Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido (kotott munkaido): 32 ora

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan

Az 6vodapedagdgus kotelessége a hivatasahoz méltd magatartds kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti €életvezetés.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként van
jelen.

- Nevelémunkdjat a ,.Kompetencia-alapu oktatas” beépitésével atdolgozott Pedagodgiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagdgiai
elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemlélteto eszkdzok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoség
elfogadtatasat.

- Az dvoda Pedagbgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatadst biztositd pedagdégus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsdhoz sziikséges specidlis fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacioval biro, a
specidlis fejlesztést iranyitod szakemberekkel €s sziilokkel.

- Biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplod, gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziilok szdmara, hogy a beiskoldzas eldtt minél tobb informaciohoz jussanak
(faligjsag, szorolapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.
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- Szervezett Gszasoktatasra alkalmankeént elkiséri a gyermekeket €s feltigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
- Tevékenységek elokészitése- gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

- Az dvoda kulturélis €s sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,
- A tanulé- €s gyermekbalesetek megelézeésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapesolattartds, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevelotestiilet, team-munkéjaban torténé részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartdsa.

Kiilonleges feleldssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezeés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkOztaranak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkoézdk javitasara,
potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s 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 érinté informdaciokat megdrzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak és a pedagogus etika szabalyai
szerint jar el!
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Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elGirdsok-

»A mulasztdsi naploban szerepld ©sszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi napléba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet — elére
nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfelels jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelelé jeldléssel torténik

» A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzés vagy filctollas/4tiit6 jel6lés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos mddja: tollal egyvonalas 4thiizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavit6 eszk6zok hasznéalata
tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek ovodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utén).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba lépésének idépontjaval és
a legels6 évig visszakdvetheto.

» A gyermek tavozdsakor 4tlés vonal huzdsaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetdjogi felel6sségem tudatdban alairdsommal igazolom, hogy az éltalam beirt/leadott
adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok kozott az egyezdség fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon kéveti csoportjaban a gyermekek fejlodését és errdl félévente
illetve alkalomszertien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint

torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkajaval.
- Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmikddését (sziilbi
¢rtekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok...).

Munkakériilmények:

- Kiilon 6ltoz0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, kdnyvtar, fénymdsold a szakmai munkahoz biztositott.

173



 p uROSt o,

ORog,,
T

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
OM azonosito: 028097

Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

"Gy
2,
%

i

APKOZIOTTHONOS OVODAIA

Jdrandosag:

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatdlyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto,

dvodavezeto / telephely-vezetd megbizza.

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

Németh Gabriella
intézményvezeto

Qroshaza,

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

A fentieket tudomasul vettem
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Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus/Telephely-vezet
Heti munkaideje: 40 6ra

FGbb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Munkéjaval segiti az 6vodapedagogus Pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitd
tevékenyseégét.

- Az ovond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

- Az o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
allapotuknak megfelelé gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben vald
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztatdjanak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Etelek elékészitése, talalésa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyosé).

- HACCP rendszer miik$dtetetése és higiéniai eldirasainak betartésa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiird6szoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, féstk fertdtlenitése.

- Csoport textilidk mosasa, vasalasa.

- HACCP szerinti teend6k €s naplovezetés.

IdOszakos feladatok:

- Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitdsa, varrasa.
- Fert6z6 betegség esctén teljes fertdtlenités.
- Id6szakonként - havonta - fiiggdnymosas, ablakkeretek €s ajtok, radiatorok lemosésa.

Kiilonleges feleldssége:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6ssk kore
nyomtatvany tartalmazza.
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Vagvoni érdekeltséegel kapesolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik.
- Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohdr, stb.) leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztitd és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa.
- A gyermekekrol pedagogiai informdciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

- Naponta ellenorzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellen6rzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakériilmények:

- Kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kozosen torténik.
- Munkakér ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Jarandosag:

- Bérbesorolas szerinti fizetés

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto,
ovodapedagdgus/telephely-vezeté megbizza.
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Németh Gabriella
intézményvezetod

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdégiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus / Telephely-vezet6
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Fébb feleldsségek és tevékenységek

Ismeri az 6voda alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és az 6vodapedagdgusok ttmutatasa alapjan végzi.

A gyermekcsoportban a délutani idészakban a gyermekek feltigyeletét 6nalldan latja el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok iranymutatésa
alapjan:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o a parhuzamosan  végezhetd  tevékenységek  megszervezésében €s

lebonyolitasédban,

o akiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasaban,

o tehetségfejlesztésben,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat.

Elokésziti, elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teendbinek ellatdsdban az étkezésnél, az
Sltozésnél, a tisztalkodasnal, a levegOztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokndl, kirandulasokon segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyamén az Ovodapedagogus Utmutatdsa alapjan segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.

Kézremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében €s a veszélyhelyzet elharitasaban.
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Kételes az dvodapedagodgust haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, -
mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Kisebb balesetnél elsésegélyt nyujt, errdl értesiti az oOvodapedagogust és az
ovodapedagdgus/telephely-vezetot.

A csoportszobaban és kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok elokészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

Ovodapedagogusi itmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit az 6vodapedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkaidd beosztas alapjan végzi.
Egyiittmiikodik a csoportjaban dolgozé dvodapedagdgusokkal, dajkaval, szakemberekkel.
Az 6voda milkodésével, a nevelbtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermek fejlettségével,
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos informaciot illetéktelen személyeknek
nem adhat.

A gyermekek oOvodai életérol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket az illetékes
ovodapedagdgushoz iranyitja.

A gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilonleges feleldssége

Felelés a kijelolt csoportjaban a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlod
banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelsséare vonhatd

Munkakoéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

VezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.

]
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web: www.onkormovi.oroshaza.hu
- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség

_ Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a szertar hasznalati rendjéért.

Ellentrzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezeto.

Kapcsolatok

- A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

- Napi  munkdjaban  rendszeresen egylittmiikodik  a
6vodapedagogusokkal és az Gvodavezetéssel.

csoportban  dolgozo
- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
sziilokkel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények

- Kiilon 6ltozd, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertér, kdnyvtar, fénymésolo a szakami munkahoz biztositott.
Jarandosag

_ A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatalyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
ovodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshéaza,

Németh Gabriella
intézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Udvaros-gondnok
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Fébb felelGsségek és tevékenyséeek

- A telephelyek udvaran és az ingatlanok koriil fiivet nyir, gondozza az udvaron 1évé
ndvényeket,

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvaran az évszaknak megfelelé munkalatokat (falevél
gereblyézés, bokrok nyesése, sovényvagas, ereszesatorna tisztitas. . .)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartozo jardaszakaszt évszaknak megfeleléen (falevél soprés,
hélapétolas, jégmentesités. .....).

- A telephelyek udvaran a homokozokban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszotéri eszkozok alatt az {itéscsillapitd talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakviltashoz kapcsolodé Uzemeltetési, mikodtetési feladatokat, kiilénos
tekintettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kozott.

- Karbantartja a munkavégzéshez sziikséges, altala hasznalt szerszamokat, munkaeszkdzoket,
gépeket.

- Munkavégzés  soran  tapasztalt rendellenességeket  szakmai felkésziiltségének,
szakképzettségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem teszik
lehet6vé, haladéktalanul értesiti az 6vodapedagogus/telephely-vezetét.

- A munkaval kapcsolatos mindennemfi problémat jelzi az o6vodapedagogus/telephely-
vezetdnek.

Altalénos magatartasi kdvetelménvek

- Munkégjat az intézményvezeté altal meghatarozott munkaidé beosztis alapjan végzi.

- A munkahelyén a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

- Egytittmiikédik az intézmény alkalmazottaival.

- A munkakezdésérdl és befejezésérél, valamint a telephely munkakozi elhagyésardl az
Ovodapedagogus/telephely-vezetét személyesen taj ¢koztatja.

- A munkébo6l valdé tdvolmaradas okat az intézményvezetdvel a leheté leghamarabb
telefonon vagy személyesen kételes kozolni.

- Munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egyéb belsd
szabdlyzataiban foglaltakat.

- Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informéciéra vonatkozoan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
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Fiilhallgaté haszndlata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen igy a kornyezet hangjai

nem hallhatdak — ezért haszndlatuk tilos!

Kiilonleges feleldssége
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd
- Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- Vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, gyermekek

jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagvoni érdekeltség
- Leltari felel6sséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

Ellendrzésére jogosultak
- Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, vodapedagdgus/telephely-vezetd.

Kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az 6vodapedagdgus/ telephely-vezetével.

Munkakériilmények
- Hivatalos ligyek intézés€hez telefon biztositott.

Jarandosag

- A fizetési fokozatba és kategoridba vald besorolds a mindenkor hatalyos tdérvényi
szabalyozas alapjan.
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto,

ovodapedagogus/telephely-vezeté megbizza.

Oroshaza, 2018.

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkak&r megnevezése: Gyodgypedagégus
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): a mindenkori torvényi

szabalyozas szerint.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek komplex gydgypedagégiai ellatasa, egyéni
¢s csoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti
tertileteken.

Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti.

A szakértdi bizottsdg diagnozisa ¢és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési
eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Megfigyeléseket végez a csoportban, a
sziil6k hozzajarulasaval sériilés specifikus felméréseket és adatgyljtéseket végez.

Az o6vodapedagogusokkal egylittmiikédve segiti az Ovodai nevelés célkitlizéseinek
megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényll gyermekek specidlis
sziikségleteit.

Elosegiti a gyermekek kortars csoportba integralasat.

A terdpids eszkozoket elkésziti, és hasznalatdt egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat
és a pedagdgiai asszisztenseket.

A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terapias eszkozoket.

Rendszeresen = megbeszéléseket tart az  Ovodapedagogusokkal, pedagogiai
asszisztensekkel.

A gyermekek fejlodésérol és az alkalmazott modszerekr6l — irdsban €s szoban —
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket, igény szerint segit mind ezek otthoni kialakitasaban.
Aktivan részt vesz a munkakoréhez sziikséges 6nképzésben, szakmai tovabbképzésben,
esetmegbeszélésben.

Kozremukdodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.
Feladatait a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a
koznevelés rendelkezéseinek megfelelen, az orszagos alapprogram és a Pedagdgiai
Program alapjan végzi, 6nalloan €s feleldsséggel.

Operativ munkavégzésére a mindenkori munkatervek és a vezetdi utasitasok az
iranyadoak.
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A neveléssel. oktatassal lek6tott oraszaman feliil, a teljes munkaidon beliil végzi az alabbi
feladatokat:

- Sziilokkel valo kapcesolattartas, értekezlet, fogado ora, tajékoztatok, dvodai programokon
valo részvétel.

- Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon valo részvétel.

- Adminisztracios munka, specidlis eszkozok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

Altalanos szabalyok:

- Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint az intézményben let6ltendé munkaid6 alatt
csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdalyokat.

- Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az intézményvezetének vagy az
intézményvezetd helyettesnek jelezni.

Elvarhaté magatartdsi kovetelménvek:

- A Pedagogus Etikai Kodexének eldirdsait munkéja sordn betartja.
. Hatéskore: Szakmai mddszereinek és eszkdzeinek megvalasztasaban - az intézmény
Pedagdgiai Programjanak nevelési célkitiizéseihez igazodva — autondémidval rendelkezik.

Felel6ssége:

- Eljarasanak szakszertségéért €s korszertiségéért felelosséggel tartozik.

- Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

- A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

- Egyiittmikddik az intézményvezetével, o6vodapedagdgus/telephely-vezetbvel, az
ovodapedagdgusokkal és az intézmeény tébbi dolgozdjaval.

- Egyiittmiikdik a gydgypedagdgusokkal, pszicholdgussal, fejlesztépedagogusokkal.

Kapcsolattartdsi kotelezetiséee:

- Napi kapcsolatot tart az intézményvezetével, az intézményvezetd helyettessel, az
ovodapedagodgusokkal.
- Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.
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- Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, ill.
az alkalmazottakrdl szerez.

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérdl
52016 torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jarandosag
- A fizetési fokozatba és kategdriaba vald besorolds a mindenkor hatalyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes megbizza.

Db, e

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkir
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Fobb tevékenységek:

Az intézmény miikédésével kapcsolatos adminisztraciés teendok rendszeres és
alkalmanként jelentkez0 feladatait latja el.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi az iratkezelést, (papir és elektronikus
formaban is) postabontast, kdzponti iktatast, irattari elhelyezést.

Az értekezletek, vagy egyéb megbeszélések soran az elhangzottakrél kérésre
jegyzokonyvet készit.

Figyelemmel kiséri az 6vodai tigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, tirlapok és iratok,
szigori szamadasi nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfeleld
tarolasarol, kiadasarol.

Elkésziti az 6vodabdl kiildendé anyagokat postazasra, iktatja azokat, gondoskodik az
elkiildésrol, postakdnyvet vezet. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalbol érkezé leveleket,
kiadvanyokat eljuttatja az illetékesekhez.

Tartja a kapcsolatot a telephelyvezetdkkel, és mas intézményekkel.

Karbantartasi problémak bejelentését fogadja a telephelyekrdl. Esetleges problémakrol
tijékoztatja az intézményvezet6t. Csak a vezetd engedélyével értesithet szakembert
(dugulas elharitot, villanyszerel6t, tavfelligyelot, gazszereldt, telefon szerel6t) a hiba
elhéritasara.

Az o6vodaba jar6 gyermekekr6l adatot szolgdltat az intézményvezetdnek,
intézményvezetd helyettesnek a statisztikai jelentés elkészitéséhez.

Elvégzi a KIR informdcids rendszerben a sziikséges adat rogzitéseket, médositasokat.

Az 6voda miikddésével kapcsolatos informaciokat fogadja €s tajékoztatja errdl a vezetot.
A sziilokkel vald kapcsolattartas soran szakszerlien tajékoztatja és segiti a hozza
forduldkat.

Munkédja soran adodé rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni az
intézményvezetot.

FElkésziti az aktudlis kimutatdsokat, jelentéseket, és eljuttatja az illetékeshez.

Részt vesz a selejtezések, leltdrozasok eldkészitésében, lebonyolitdsdban. Segiti a
javitdsok megszervezésének lebonyolitasat, illetve ezek megrendelését.

A beérkez6 szamlakhoz szamlakisérd és megrendelé dokumentumot készit. Tovabbi
{igyintézés céljabol a postakonyvbe bevezetett szamlat tovabbitja az Oroshéazi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.
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- A munkavéllalok éves 50%-os utazdsi kedvezményével, valamint a pedagogus
igazolvanyaval kapcsolatos teenddket ellatja.

- Elkésziti a havi munkaba jards téritésének elszamolasait, €s tovabbitja az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

- Tartja a kapcsolatokat az intézmény beszallitdival. Egyeztetés és engedélyezés utan
megrendeli, megvésdrolja a zavartalan mikodéshez hianyz6 nyomtatvanyokat,
tisztitoszereket.

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos mindennemii gépirdi, szovegszerkesztoi
feladatot ellatja.

- Minden hoénap végén elkésziti az étkezokrél a havi zérast, és az ezzel kapcsolatos
dokumentumokat eljuttatja az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

- Feladata az intézmény munkaiigyi folyamataihoz kapcsolédé adminisztracio elvégzése,
az alkalmazottak intézményvezetdi utasitasnak megfeleld tajékoztatéasa.

Uj alkalmazott felvétele esetében:

- Tajékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérol.

- Bekéri az alkalmazéshoz sziikséges iratokat, lemédsolja és elkésziti a személyi anyagot
tartalmazd dossziét.

- Az Osszegyljtott személyi anyagot eljuttatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
illetékesének a felvételhez sziikséges dokumentumok elkészitéséhez.

- Az elkésziilt dokumentumokat visszaérkezésiik utan alairatja és egy példanyt a
dolgozonak ad at, egy példanyt a személyi anyagba helyez el.

- Névre sz6loan elkésziti az adott munkakdrnek megfelelé munkakéri leirast.

- A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) 4ltal postazott megsziinéssel
kapcsolatos dokumentumokat atadja az érintett munkavallalonak, az atvételi
dokumentumot a személyi anyagédban elhelyezi.

- Gondoskodik a tarsadalom biztositési ellatasok tigyintézésérdl (tappénzes iratok, CSED
GYED igénylés dokumentumai stb.)

- A jogszabédlyoknak megfeleléen, illetve a MAK tajékoztatasa alapjan koordinalja az
intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem adozassal kapcsolatos adatkdzlését,
tajékoztatasat. A keletkez6 dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

- Bérkifizetéssel, vagy egyéb munkavallaléi kérdésekkel kapcsolatban a vezetdt
t4jékoztatja, és utasitdsanak megfelelden felveszi a kapcsolatot az illetékes
tigyintéz6vel, tajékozodik (MAK, Polgarmesteri Hivatal, stb.)

A kapott informéciérél beszamol az intézményvezetdnek, és kérése szerint tajékoztatast
nyujt a munkavallalénak is.

- A jovedelemigazolasokkal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

Altalanos szabdlyok:

- A munkaidé alatt csak az intézményvezet6é engedélyével hagyhatja el az intézményt.
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
- Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az intézményvezetének jelezni.
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Bizalmas informaciok kezelése:

- Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrél, ill.
az alkalmazottakrol szerez.

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérdl
52016 torvények szellemében és betartasaval végzi.

Jarandésag

- A fizetési fokozatba ¢s kategéridba valé besorolds a mindenkor hatdlyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elladtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza.

QOroshaza, 202

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

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