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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja szervezeti felépitésére
¢s miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az igazgatd késziti el €s a nevelbtestiilet a
Sziilok Szervezete véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve Oroshaza Varos Onkormanyzata. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026.09.01. napjan 1ép hatilyba, és ezzel
egyidejileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd
érvényll.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

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

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez a tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.
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PAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti ¢és  Mukodési  Szabalyzat a  kialakitott  célrendszerek,
tevékenységcsoportok folyamatos, dsszehangolt miikodését és kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeletek:

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol.

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

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

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartdsrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

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

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

e A gyadmhatdésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet.

o Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol

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

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
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Eurépai Parlament Es A Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod
1995. évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara
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III. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapit6 okirat szama: 247/2023. (XI1.20.)/2.

Az alapitd okirat hatalyba 1épésének napja: 2024.01.01.

Az intézmény mukodési kore:

Az Alapité okirat tartalmazza a székhely ¢€s a telephelyek pontos miikddési korét.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése.  Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja
1.2. A koltségvetési szerv

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

1.2.2. Telephelye(i):

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

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2003. 4prilis O1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Oroshaza Viros Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye

1 |Oroshdza Varosi Onkorményzat 3. 5900shaza, Kond utca 86.
szaml Napkoziotthonos Ovodaja
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3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése:  Oroshaza Varos Onkorményzata

3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak )

3.2.1. megnevezése:  Oroshdza Varos Onkormanyzata

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pont a) alpontja
alapjan 6vodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhéztartasi szakdgazati
besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 (851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Torvényben, Pedagdgiai Programjdban valamint a helyi dnkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatdsdnak keretei kozott felelds a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodéséert, a gyermekkdzosség
kialakulasaért és fejlodéséért.
Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatdo sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt nevelése, oktatdsa, kiilonleges gondozas keretében
torténo ellatasa az alabbi tipusokra vonatkozdan:

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

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

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

I. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartdos és stlyos
rendellenességével kiizdo:
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I/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,

1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe fokban
latassériilt; a szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas
modalitdsainak karosodasa kovetkeztében) fogyatékos,

I/3. Tanulasban akadalyozott, enyhe foku értelmi fogyatékos,

/4. Beszédfogyatékos,

I/5. Pervaziv fejlodési zavart autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,

I/6. Tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos.

II. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartés €s sulyos,
valamint stlyos 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 zavarai,
II/1.3. A motoros funkcid specifikus/meghatarozott fejloddési zavarai,
1I/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,
II/1.5. A pszichologiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
11/2. Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai
II/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),
11/2.2. Magatartasi zavarok,
II/2.3. A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,
11/2.5. Tic,
II/2.6. A viselkedés €s az érzelmi élet egyéb zavarai.

Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanuldsi nehézséggel
kiizd6 gyermekek nevelése, oktatisa, fejlesztése, rehabiliticios célu
foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocialis-gazdasagi statuszabol, a
lakohelyébdl, a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez wvald tartozasabol, a
bevandorld csaladjabol fakadoan esélyegyenldségre szoruldé — gyermekek
nappali rendszer(i integralt nevelése, oktatasa.”

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati | korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
. 1013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
3 | 084070 A ﬁat'fllok tarsadalmi ' integracidjat segitd struktura,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
3 ellatdsdnak szakmai feladatai
6 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
g8 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai”

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Oroshaza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Dé¢l-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetdjét a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény alapjan
Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott
idére bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Oroshidza Varos
Polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony  |jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 |koznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI
jogviszony torvény

2 | munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szo16 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: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi - gazdasagi
feladatait - megallapodas alapjan - az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 5900
Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) latja el.
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6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek, tanul6 1étszam:

feladatellatasi hely . munkarend maximalis
megnevezeése alapfeladat megnevezése megjeldlése gyerrrrle’k o
tanuldlétszam
Bajcsy-Zs. utcai 90
telephely ovodai nevelés 6
ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igényli  gyermekek 15
6vodai nevelése és ™~
- nemzetiségi nevelés
0 £6
Bécska utcai | 6vodai nevelés 60 6
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igényl  gyermekek 10 £6
ovodai nevelése €s
- nemzetiségi nevelés 0o
Ifjusag utcai | 6vodai nevelés 60 f6
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igényli  gyermekek 10 16
ovodai nevelése és
- nemzetiségi nevelés 0 f6
Kond utcai | 6vodai nevelés 120 16
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igénylli  gyermekek 20 16
6vodai nevelése és
- nemzetiségi nevelés 016
Matyés Kiraly utcai | 6vodai nevelés 30 16
telephely ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igényli  gyermekek 10 16
ovodai nevelése €s
- nemzetiségi nevelés 0 f6
Moricz Zs. utcai | 6vodai nevelés 90 16
telephely ebbdl:

12
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- a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési igényli  gyermekek 10 6
6vodai nevelése és
- nemzetiségi nevelés 0 16
Lehel utcai | , . . 120 £6
Székhely 6vodai nevelés
ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
7 egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igényli  gyermekek "
. . s 20 16
6vodai nevelése €s
- nemzetiségi nevelés 066
Uzsoki utcai | , . . 115 £6
telephely 6vodai nevelés
ebbdl:
- a tobbi gyermekkel, tanuloval
8 egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési  igénylli  gyermekek 10 £6
6vodai nevelése €s
- nemzetiségi nevelés 016
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi  |rendelkezés joga |funkciodja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga
1 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. 2339. hasznalati jog 6voda
2 5903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda
3 5900 Oroshaza, Ifjusag utca 5. 5517. hasznalati jog 6voda
4 5900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog ovoda
5 5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca 37. | 10091/2. hasznalati jog ovoda
6 5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33. 280. hasznalati jog 6voda
7 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznalati jog ovoda
8 5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog 6voda
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3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkcioja,
alaptevékenysége:

3.2.1.Az 6voda a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nalldé nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden hirom éves és anndl idésebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesithetd. Biztositja az o6vodaskora gyermek fejlodésének és nevelésének optimalis
feltételeit. Az 6voda funkcioi: 6vo-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid. Az
6voda kozvetetten segiti az iskolai kdzdsségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki
személyiségvonasok fejlédését. Az oOvoda pedagdgiai tevékenységrendszere és targyi
kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak kialakuldsat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldall, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az életkori és egyéni sajatossagok ¢s az eltérd
fejlodési tlitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat
is)

Az ovoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsdgainak megfeleld
tudatos fejlesztése.

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

3.2.2. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényti, beilleszkedési-
tanulasi-magatartasi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakadoan
es¢lyegyenldségre szoruld gyermek integralt nevelési oktatasa, kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatasa az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Alapito Okirataban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

J 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1 életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

o 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szOolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)
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. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

o 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

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

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

. 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

o A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet.

. Az é4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

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

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

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

e  EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlédsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

. 2011. ¢évi CXIL. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény

o 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

J Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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3.24. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzd korbélyegzd

Az Oroshiaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja  bélyegzdinek
hasznélatara jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznalatara jogosult:

Igazgato Németh Gabriella

2.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:

Igazgato helyettes Horvéath Lajosné

Igazgat6 helyettes Zan6czné Markovics Szilvia
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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. napjaig tart, amelyben
a gyermek eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

e Az Ovoda az Oktatdsi Hivatal Bézisintézménye cim elnyerésével részt vallal a
halézati, horinzontalis tanulds kiszélesitésével, a példaértéki jo6 gyakorlatok,
pedagdgiai innovaciok elterjesztésében.

e Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint, felsdoktatasi gyakorlohelyként részt
vehet a pedagogusképzésben és a pedagogus tovabbképzésben.

e Az oOvodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulasi, és
magatartasi nehézséggel kiizdo, a tartdsan beteg, és a sajatos nevelési igényll gyermek
szdmara megszervezett felzarkoztatdo foglalkozas, valamint a gyermek-rendeletben
meghatarozott egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségligyi feliigyelet is.

e Az Intézménylink biztositja a hitoktatdst, a Sziildi Szervezet véleményének
kikérésével, a sziilok igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egylittmiikddve az 6voda
napirendjéhez igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
vessziik figyelembe. Az egyenld bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

e Az Ovoda Alapitd Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igényti gyermekek
ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI
gyermek Ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.
o A tankdtelezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.
o A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

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

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nallo intézményként miikodo jogi személy.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskdrbe.

A mukddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt
vesznek az ovodapedagogusok, a sziildk, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatirozottak
szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntart6 szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miikodési koltségeit évente Osszeallitott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni és az orszagos statisztikai
adatgylijtési programban, ill. a helyi onkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat
koteles szolgaltatni

Az adatok tovabbithatok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban és az Adatkezel6i
nyilvantartdsban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény bels6 szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul,
zOkkendmentesen a kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Alkalmazotti létszam: Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal az
Onkormanyzat éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

v

— Sziil6éi Szervezet

A

Szakszervezet Igazgato

feladatok:
Oroshazi
Polgéarmesteri
Hivatal

D m

N Pénziigyi-
gazdalkodasi
Ovodatitkar
Y

Igazgaté helyettes (Altalanos Igazgato helyettes Igazgatd helyettes
helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)
Intézményi Onértékelési
Csoportvezetd , ,
Gyogypedagdgus
Ovodapedagogus/Telephely Team vezetdk
-vezetdk
Udvaros-gondnok
Ovodapedagogusok
Dajkak Pedagdgiai
asszisztens
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5.4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgato a telephelyek ovodapedagdgus/telephely-vezetdivel napi informacios kapcsolatot
tart, amely a vezetésre, a szakmai munkara és az 6voda miitkodésére egyarant kiterjed.

Az igazgatd és az ovodapedagogus/telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis feladatoktol
fliggben igény szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaro-nyito értekezlet minden év augusztus végén
Telephelyenként tanévnyito értekezlet minden €v szeptemberében
Telephelyenként tanévzaro értekezlet minden év juniusdban
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

Feladatmegosztas rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozd mukodési €s szakmai
stratégidjat, az érvényben 1évO torvényi szabalyozasnak megfeleld éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelds: igazgato, igazgatohelyettesek

Az Intézményi munkatervbdl lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megorizve) a Székhely
¢s a telephelyek az adott nevelési évre vonatkoz6 miikddési €s szakmai stratégidjat a
telephelyenkénti éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelés: Ovodapedagogus/telephely-vezetd

Az intézményben mitkodé munkakozosség:
Vezetéi munkakozosség

Az intézményben mitkdo teamek:
Fejleszté pedagogusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Tehetségfejleszté team
Intézményi Onértékelési és Teljesitményértékelési Csoport
Mindségfejlesztési — tamogatd csoport
Jogyakorlat fejlesztési team
OKOvi team

A munkakozosség €s a teamek az adott nevelési évre vonatkoz6 programjat éves munkaterv
rogziti.
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Elkészitéséért felelos: munkakozosség vezetd, team vezetok

Az adott nevelési €év végén az igazgatod, az igazgatdhelyettesek, az Ovodapedagdgus/telephely-
vezetdk, a munkak6zdsség vezetd, a team vezetdk beszamolot készitenek a nevelési évben
megvalosult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

Az intézmény Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje szerint torténik.

Kiadmanyozas rendje:

A kiadmany fogalma: az {igyekben valod intézkedés kiadmdanyozott, letisztazott, hiteles
forméban tovéabbitand¢ irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az ligyben vald érdemi dontést

- az intézkedés kiadasanak jogat

- az ligyirat irattarba helyezésének jogat
Kiadmanyozasi jog:

- A kiadményozasi jog jogosultja az igazgato.

- Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor elsddlegesen az igazgatot illeti meg.
Az igazgatdé akaddlyoztatiasa esetén, illetve az igazgatd altal meghatarozott
igykorokben a kiadméanyozasi jogot az altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében
pedig a szakmai igazgatohelyettes gyakorolhatja.

- Az igazgatd kiadményozéasi jogadt atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhéazhato.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ e \
Igazgato helyettes Igazgato I\elyettes Igazgatd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

Ovodapedagogus/Telephely-vezetok
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Magasabb vezeto beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Alkalmazas mindsege: igazgato

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az Onkorményzat képviselo-testiilete kizardlagos hatdskorébe tartozik az igazgatod
hatarozatlan idére szo6l6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és
hatarozott idére sz6l6 vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkér magadba foglalja a felmentés, megbizds visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

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

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

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast a kinevezési okirattal
egylitt a polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes (4ltalanos
helyettes) latja el teljes feleldsseéggel.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes (altalanos helyettes) egyidejli tavolléte, akadalyoztatasa
esetén helyettesitésiiket az igazgatdhelyettes (szakmai helyettes) 1atja el teljes feleldsséggel.
Az igazgatd, az igazgatOhelyettes (altalanos helyettes) és a igazgatOhelyettes (szakmai
helyettes) egyidejii tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket az igazgatdhelyettes
(helyettes) latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljeskorii. Tartos tavollének mindsiil egy
honap idétartam.

A mennyiben az igazgatd vezetéi megbizdsa barmely okbol megszinik, az 0 igazgato
megbizdsdig az igazgatoi feladatokat az igazgatOhelyettes (altalanos helyettes) latja el, a
fenntartd dontése alapjan.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd
altal adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizéas hianyaban az igazgatdt az dvodapedagogus/telephelyvezetdk helyettesitik. A
feladatellatasi helyeken az 6vodapedagogus/telephelyvezetét a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.
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Munkakori leirds minta 8. sz melléklet

Vezet6 beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakér megnevezése: Igazgatohelyettes (Altalanos helyettes)

Jogallasa: magasabb vezetd beosztdsu, az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az
igazgat6 kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.

F6bb feladatkore:
Az altalanos helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakori leirds minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes (Szakmai helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztdsu, az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az
igazgat6 kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.

F6bb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakori leiras minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes (Helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.
Kinevezési és megbizasi rendje:

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

Fobb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakori leiras minta tartalmazza.

Munkak®ori leiras minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus/telephely-vezetd

Jogallasa: Beosztott koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala
tartoznak.

Az igazgatoval, az igazgatOhelyettesekkel egyiittmiikodik. Az igazgatd ¢és helyettesei
iranyitasaval - veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerli és torvényes
miitkodéséeért.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése az igazgatd kinevezési
jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

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

F6bb feladatkore:
Az O6vodapedagdgus/telephely-vezetok részletes feladatait a munkakori leirds minta
tartalmazza.

Munkakori leirds minta 6vodapedagogus/telephely-vezetd 8. sz. melléklet

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

Jogallasuk:
Beosztott koznevelési foglalkoztatottak az &vodapedagogus/telephely-vezetd kozvetlen
irdnyitasa ala tartoznak.

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

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephely-vezetd utasitasa szerint.

Fo6bb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magéban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az igazgato a kinevezési okirattal egytitt adja ki.

Munkakér megnevezése: Udvaros-gondnok

Jogallasa:
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Beosztott munkavallalé az igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

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

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az igazgatd a kinevezési okirattal egytitt adja ki.

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus

Jogallasa:
Beosztott kdznevelési foglalkoztatott az igazgatod kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

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

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az igazgatd a kinevezési okirattal egytitt adja ki.

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Jogallasa:
Beosztott kdznevelési foglalkoztatottot az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alé tartozik.

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

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magédban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakori leirast az igazgato a kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Munkakori leirds minta 6vodapedagdgus 8. sz. melleklet
Munkakori leiras minta pedagogiai asszisztens 8. sz. melléklet
Munkakori leirds minta dajka 8. sz. melleklet

Munkak®ori leiras minta udvaros-gondnok 8. sz. melléklet
Munkakori leirds minta gydgypedagdgus 8. sz. melléklet
Munkak®dri leirds minta 6vodatitkar 8. sz. melléklet

Munkakori leirds a munkakdri leirasban tortént valtozas esetén és 1j alkalmazott belépésekor
kertiil kiadasra.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban allo, felnott alkalmazottainak helyi munkarendjét
szabalyozza.

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el és a nevelOtestiilet a Sziilok Szervezete
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

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

A héazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek €és az 6vodai dolgozok szamara a legfontosabb
informaciokat az intézmény mikodésérol. Szabalyozza az dvodai elhelyezés 1étrejottét és
megszlinését, az év rendjét, a nyitva tartdst. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos
egeészségvédelmi, és egyéb szabalyokat. A sziilok jogait és kitelességeit, az egyiittmiikddés és
kapcsolattartas lehetdségeit. Az ovodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot
garantdlo szabalyozast, a pedagogusok jogait, kotelességeit, a neveldmunkat segitokre és
egyéb alkalmazottakra vonatkoz6 szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsagos
kornyezet feltételeinek megteremtésérodl, valamint a rendszeres egészségiigyi szlirdvizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a sziirdvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulési, beilleszkedési
zavarok korrekcidja, a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetiiek felzarkoztatdsa, a
gyermekvédelem, a gyermek fejlddését veszélyeztetd okok feltdrdsa, a karos hatdsok
megeldzése vagy ellensulyozasa Az 6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén
intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikddési rendjét az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza
meg. Nemzeti iinnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valod
eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

Az dvoda telephelyeinek nyari nyitva tartasarél az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testlilete dont, amirdl az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatast a sziilok.
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A zarva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tartdo telephelyek
valamelyikében kell elhelyezni. Az irodai ligyintéz¢s julius, augusztus honapban a kihirdetett
¢s kifliggesztésre keriilt irodai ligyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét az Ovikréta rendszer feliiletén kell rogziteni.
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6.2. Az igazgatd nevelési —oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valo tartdzkodas rendjét a munkakdri leirds szabalyozza.

Az igazgatd betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos milkodéséért. Felelossége €s intézkedési
jogkore az intézmény miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megoévasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylé tligyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a székhelyen
torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben valo tartézkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagodgus naponta kdoteles az intézmény altal készitett nyomtatvanyon a kotott munkaidd
letoltését vezetni.

A neveldmunkat segitd alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbdl €s a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak kapuit 9
oratol 15 oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsd latogatot a
kivant helyre kiséri.

A dolgozok olyan eszkdzoket, nagyobb értékli targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatashoz. Ellenkez6 esetben a
behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési feleldsség.

6.5. Koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Torvénykonyve alapjan
foglalkoztatottak munkarendje

6.5.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) igazgatOhelyettesek esetén (20 oOra) neveld és
oktaté munkaval, a gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell tolteni.

Az intézményben valo tartdozkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak
szerint.

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd ¢és az
6vodapedagogus/telephely-vezetdk allitjak dssze.

A pedagogus munkakezdés elétt 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 pedagogus munkabodl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az  adott  munkanapon reggel 8  o6rdig  koteles  jelenteni az
ovodapedagogus/telephelyvezetdjének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést
megtehesse. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt a tdvolmaradasra
legalabb 1 nappal elébb.

A pedagdgusok szamara - kotott munkaidén tili — neveld — oktaté — munkaval 0sszefliggd,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatdo ad, a
pedagbgus/telephelyvezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

Tualmunkara valé kijelolés és megbizas szempontjai:

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

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzédés
tartalmazza.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 116 6ltézékben.

6.5.2. A nevelo — oktato munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak
munkarendje

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

A nem pedagogus, koznevelési foglalkoztatottak és a Munka Torvénykonyve alapjan
foglalkoztatottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyrdl szo6lo torvény rendelkezéseivel Osszhangban az igazgatd allapitja meg, szem
elott tartva az intézmény zavartalan miikodését.

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

Az intézményben valod tartozkodas ideje pedagdgiai asszisztens és 0vodai dajka esetében: 6-
18 oraig, déleldttos — délutdnos munkarendben.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje dvodatitkar esetében: 7:30-16 oraig.

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

A munkaidd a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5.3 A munkaido nyilvantartas vezetésének eljardsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidd-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalok
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o rendes és rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasarol,
e egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa:

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

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

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007. évi CLIIL torvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl — 3. § (1)
bekezdése rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérol.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltaté a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kdoteles
feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshédza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodajaban az alabbi munkakorben
dolgozo személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: igazgato, igazgatohelyettesek.

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

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8§() b, 3.§Me, 3.§D)d, 3.§Me,
igazgatd X X X X
igazgatohelyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkezd év augusztus 31—ig tart.
Az dvoda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel tizemel.

A miikddés rendje minden telephelyen kifiliggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18
oraig.
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6.7. Pedagodgiai program

A pedagdgiai program képezi az évodaban folyd neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az igazgat6 és a helyettesei készitik
el, a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgato hagyja jova.

A pedagobgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai program nyilvanossa tételének rendje.
A pedagbgiai program megtekinthetd az 6voda honlapjan www.onkormovi.oroshaza.hu és
telephelyein kifiiggesztve. Az dvodai jogviszonyt 1étesitd gyermekek sziilei az elsd sziildi

értekezleten részletes tdjékoztatast kapnak a pedagogiai programrol, illetve igény szerint az
egyes nevelési-fejlesztési tertiletekrol.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:

a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyisegének fejlodeését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

d) a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

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

g) a pedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkdzok
¢s felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csdkkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységek.
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6.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal muikodteti. Intézményiink a
229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen folyamatosan feltolti,
sziikség esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartasi ¢€s
adatszolgaltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznélata soran késziilt dokumentumok jelentds részének
kinyomtatdsa, papiralapu taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben,
tovabba intézményiink székhelyén az irodai szamitégépen egy kiilon erre a célra l1étrehozott
mappaban vagy kiils6 adathordozéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az igazgatd altal
meghatarozott személyek kapjak meg.

6.8.1.

6.8.2.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany: ellendrzési napld, munkahelyi baleseti jegyzokonyv,
szabadsag engedély tomb

nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany: egyéni nyilvantartasi lap és
foglalkozasi napld, szakértdi vélemény iranti kérelem

elektronikus okirat, az OVIKréta rendszerben megtalalhatd dokumentumok: évodai
torzskonyv, ovodai felvételi €s eldjegyzési napld, felvételi és mulasztasi naplo, 6vodai
csoportnapld, alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével, - a jogviszony alatti
valtozdsokkal ¢és a megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, gyermekek
fejlédésének nyomon kdvetése, értesités 6vodai jogviszony létesitésérdl, pedagdgus
TER értékeléséhez hasznalt dokumentumok

elektronikus 1uton eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi
nyomtatvany: igazgatdi ellendrzési jegyzOkonyv, szakmai ellendrzési jegyzOkonyv,
kérelem oOvodai felvételre, &vodalatogatasi igazoldas, mulasztasok igazolasa,
nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, beutaldé orvosi alkalmassagi
vizsgalatra, étkezési iv, értesités Ovodai jogviszony megsziintetésérol,

A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az ovoda nevét,
oktatasi azonositd szamat,
cimét,

a megnyitas €s lezaras idOpontjat,
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e azigazgatod alairasat,

e papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojét.
6.8.3. A nyomtatvanyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilonb6z0 papiralapti dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelel6 ideig Orizziik.

6.8.4 Jegyzokonyvek, beszamolok, munkatervek, hatarozatok stb. elhelyezése
Az intézményi miikodés soran keletkezett jegyzOkonyvek, hatarozatok, beszamolok,

jelentések, munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések stb. eredeti példanyanak
elhelyezése a székhely intézmény irattdraban torténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara,
hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagoégus munkdjat, segitséget
nyujtani, mely nevelési terliletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

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

Az igazgatd, a szakmai helyettes ¢és az 6vodapedagodgus/telephelyvezetdé a munkakdri
leirasban rogzitett munkamegosztds alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek €s az 6vodapedagdgus/telephelyvezetd kotelessége az 6voda teljes miikodésérol
rendszeresen tdjékoztatni az igazgatd t, azonnali informéciot nyljtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény barmely beosztasban 1év0 dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili
eseményrdl (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kar....)

jelentést tenni az igazgatonak vagy az 6vodapedagogus/telephelyvezetonek.

Az ellenérzés fajtai

a.) Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszerti ellendrzés

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

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irdsban. Az dvodapedagogus/telephely-
vezetd az ellendrzési naploban, az igazgatd, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott
jegyzokonyv formajaban értékel.

Az igazgato a helyettesek €és az dvodapedagogus/telephelyvezetokon keresztiil gondoskodik a

sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellenorzés
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VIII. SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

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

Miikodésiik célja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylittmiikddési rendszer mikodtetésével segitsék az ovodapedagogusok elméleti és
gyakorlati ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézménylinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetéi munkakozosség, Gyermekvédelmi
team, Idegen nyelvi-modszertani team, Fejlesztépedagogusi team, Intézményi Onértékelési és
Teljesitményértékelési Csoport mikodik, Jogyakorlat fejlesztési team, Mindségfejlesztési-
tamogat6 csoport, Tehetségfejlesztd és OKOvi team.

A munkak0z0sség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakdzoss€ég munkajaban.

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

Informéljak az intézményvezetést a munkakozosség aktudlis kérdéseirdl, feladatairdl,
témairol.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény pedagogusai és a neveld és oktatd munkat segitfk munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagdgusok
U €letpalyajarol sz616 torvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat ¢és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevo, véleményezd
irasban kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%
+ 1 £0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartadsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, résziikre a tajékoztatdé anyagot hozzaférhetéveé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tdjékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas irasban

» tajékoztatas szoban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatds elektronikus informaciés csatornakon (Hivatali Kapu,
Ugyftélkapu, e-HR, Facebook privat csoport, e-mail, honlap)
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9.2 A nevelotestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A neveloétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és fejlesztési
kérdésekben a koznevelés intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja minden pedagogus.

A nevelotestiilet feladata €s jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas
szinvonali nevelése és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezoé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendrzéskor az igazgatd altal készitett intézkedési terv jovahagydsa
az intézményi onértékelés elfogadasa

a pedagogus-tovabbképzési intézményi programjanak elfogadésa

ASANENENENEN

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szO6tobbséggel hozza. (Kivétel az dvoda
Pedagdgiai Programjanak elfogaddsa, ahol legalabb 80 %-os tdmogatottsag mellett
érvényes az elfogadottsag.) A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran.

e tanévzard — nyito értekezlet
e nevelési értekezletek

Rendkiviili  neveldtestiileti  értekezlet — Osszehivasdnak a  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmada (az ok megjeldlése sziikséges). Az
értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetd €s minden foglalkoztatott, aki — az
intézmény alapitdé okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorben —
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében dolgozik.
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9.3 A Sziiloi Szervezet

Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A sziilok képviseldjével az igazgatd €s az 6vodapedagogus/telephely-vezetd tart kapcsolatot.
Az Sziiléi Szervezet megkeresésére az igazgatd a sziikséges informacidkat, tijékoztatast
koteles megadni, miikodésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

A sziilok jogait és kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilok Szervezetének tevékenységét az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos
Ovoddja Sziil6i Szervezetének mitkodési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az 6vodaban tanusitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vodapedagdgusok a nevelési év soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban sziildi értekezleteket és fogaddorakat tartanak.

o Sziiloi értekezletek

A sziilék a nevelési év rendjérdl, feladatair6l, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vodapedagdgusatol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megeldzo elsd, altalaban augusztus végeén tartando sziildi értekezletrdl. A nevelési év soran
csoportonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen
tajékoztatast adunk az 6voda nevelési programjarol.

e Sziil6i fogaddorak

roror

Az ovodapedagogusok eldzetes megbeszElés szerint tartanak fogadodrat a sziiloknek.
Amennyiben a sziil6 szeretne taldlkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban kell
egyeztetni az érintett pedagogussal a megfeleld idépontot.

e Csaladlatogatés

Minden 1j 6vodast meglatogat otthonaban az 6vodapedagogusa. Sziikség esetén (problémak)
szintén csaladlatogatast végez a gyermek 6vodapedagdgusa, vagy a gyermekvédelmi felelds.

o K06z0s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik.
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e Privat Facebook csoportok, Messenger:

A csoportok ¢életével kapcsolatos napi informéciok kozlésére szolgal.

9.4 Az 6voda Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

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

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

e Oroshaza Varos Onkorméanyzata

e Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

e Hallasvizsgdld Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagdgiai
Szolgaltatdo Kézpont

e Mozgasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagdgiai
Szolgaltatdo Kozpont

o A gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd tarsintézmények ¢€s személyek
(védono)

e Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalata
Gyermekjoléti Kozpont

e Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Oroshazi Tagintézménye (pszicholdgus,
logopédus, gyogypedagogus)

e A helyi oktatési intézmények

e A helyi kozmiivel6dési intézmények

e Bolcsdde

e Torténelmi egyhdzak

e Civil szervezetek

e Oktatasi Hivatal

e Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

e Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és modja

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

Ko6lesonds szakmai latogatasok

Jogyakorlatok atadésa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Ko6z06s programok
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e Sziil6k tdjékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl
e Nyilt napokra kolcsonds meghivas
e Virosi rendezvényeken valo részvétel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd, helyettesei és az 6vodapedagdgus/telephely-

vezetok képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétol fliggéen kozvetlen
munkatarsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s a gyermekkozosség minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi ¢élet formalasat, a
koz0s cselekvés 6romét szolgaljak; segitik az 6voda partnerkapcsolatainak apolasat.
10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek
méltoképpen képviselik az dvodat.

. Oktober 6.

. Oktober 23.

. November 1.

. December 25-26.
. Marcius 15.

. Janius 4.

. Augusztus 20.
Ovodai hagyomanyok:
o Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyak napja, mikulas, karacsony, husvét,

plinkdsd megilinneplése aktualitdsnak megfelelden.

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

e népi hagyomanyok apolasa, népi kézmiives technikdk bemutatasa/megtanitasa, jeles
napokhoz kapcsolddd szokasok (farsang, husvét, pilinkosd; kornyezetvédelmi
vildgnapok némelyike)

e (szi/tavaszi kirandulasok, terménygyiijtés — mezdgazdasagi munkak — felndttek
munkdjanak megfigyelése, konyvtar/mizeum latogatasa, stb.

43


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

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

OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
1 web: www.onkormovi.oroshaza.hu

KRID azonositd: 578211330

JAROS]
O Y,

)
W

OR
08y,
s

10.2. A nevelokozosséggel kapcsolatos rendezvények
szakmai napok / konferencia szervezése

belsé tudasmegosztds / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati

modellek bemutatdsa, egymds munkéjanak megfigyelése €s jobb megismerése, az
egymastol valo tanulds szemléletének alkalmazasa

tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, valos szakmai vitdk
lefolytatasa

dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

gyakornok, GYES-rdl visszajott, ill. Gjonnan belépd dolgozo segitése, timogatasa
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blicstiztatdsa
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XI. AZ INTE,ZMENY LETESiTMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval és EU zaszloval,
az ¢épilleten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil
cimtéblaval, nemzeti szinli zaszloval az épiileten beliill Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az 6voda kiilonbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkoz6 haszndlati rendjérdl a hdzirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozdinak joga az oOvoda valamennyi helyiségének és Iétesitményének
rendeltetésszerii hasznalata.

Nem oOvodai célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek ¢s
létesitmények.

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

A gyermekek a helyiségekben ¢és az udvaron csak Ovodapedagdgusi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziildi vagy a sziild altal megjeldlt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
¢épiiletét.

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

a kozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszertien hasznalni, 6vni,
az 6voda rendjét €s tisztasdgat megOrizni,

az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartozkodhat. Az 6voda zarasarol és a nyitasardl a dajka gondoskodik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6 személyek (pl. hivatalos ligyet intézOk) az
intézményben csak az igazgatd, illetve az Ovodapedagdgus/telephely-vezetd engedélyével
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esetén).
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o Sziilok, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

e Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményi szerepkorbdl adodd tudasmegosztason
résztvevok az igazgatd engedélyével a kijeldlt helyeken tartozkodhatnak.

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

e Az engedélyt minden esetben az igazgat6 adhatja ki.

11.4. Az ovoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

e A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat -, anyagi
haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet is folytathat.

e A nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén part, politikai céli tevékenység nem
folytathato.

e Az O6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és az igazgatd engedélyével lehet.

e Az 6voda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd
dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzddés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

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

Az eszkozok, berendezések meghibasodasdt minden dolgozd koteles a vezetdje felé
haladéktalanul jelezni — a kdzvetlen balesetveszély elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XII.AZ (')VO})A,I ELHEL’YEZE’]S KELE]:KEZESE, ,
MEGSZUNESE, A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12. 1. Az 6vodai elhelyezés
Az 6vodai elhelyezés 1étrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza.

12.2. A sziilo jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa

A sziilé jogait és kotelezettségeit, a hidnyzdsok igazolasat az intézmény Hézirendje
szabalyozza.

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 feliigyeletérdl, a
nevelés ¢s fejlesztés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol. (Evenként legalabb egy fogészati,
szemészeti és altalanos sziirdvizsgalat.)

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, NEBIH, valamint a Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly altal meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani
(fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, 0vo eloirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az ovoda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, haszndlata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat
jelenlétiikben haszndlni, tarolni nem szabad. A gyermekek oOvodai életével kapcsolatos
barmely tevékenységet ugy kell az 6vodapedagdgusoknak és a dajkdknak megszervezni,
Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndtt feliigyeletével tevékenykedjenek. A
gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni €s gyakoroltatni kell azokat a magatartasi
szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

13.1.2. Az ovodaban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja
alkalmazni az egészségét és biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a
feln6ttnek, ha sajat magat vagy tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd
allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést észlel. A pedagdégus kotelessége, hogy a
gyermekek részére egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
azok elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett
vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket. Elsdsegélyben részesitse,
orvoshoz vigye, majd értesitse a sziil6t. A megtortént balesetrdl értesiteni kell az igazgatot
vagy helyettesét, jegyzOkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a www.oktatas.hu
cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarto kitolto feliileten talalhato.

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

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai
irdanymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.
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Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja:
- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
- szlikség esetén, orvosi eldiras (kezelési terv) alapjan, a sziildvel, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
1d6k6zonként
a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat:
- olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy tjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6
szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban vald
részvételt
vallalja, vagy
- ovodaorvos vagy védond utjan biztositja.

13.14. A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLIIL torvény szabalyozasa
értelmében a nevelési intézményben €s a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatasi intézmény kozforgalml intézményben mindsiil, amely az
érintettek szdmara kozeérdekll szolgéltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni
tilos!

Az alkalmazottaknak, sziildknek az dvoda épiileteiben, udvaran €s az épiilet 5 méteres hataran
beliil tilos dohanyozni!

A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

r rr

A dohényzasi tilalmakra vonatkozd rendelkezések, eldirdsok megtartasaért az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és az 6vodapedagdgus/telephely vezetd feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségveédelmi birsag szabhato ki.

13.1.5.  Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovodasainak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
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e atlz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dvodasanak vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6Ini az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek, 6vodapedagogus/telephely-vezetd

e az intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutdn haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A gyermeknek a "Tiizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk
az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell
szamolnia. A gyermekek feliigyeletérdl a hatdsagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az
ovoda alkalmazotti kore gondoskodik.

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

13.1.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra

¢és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység

vagy esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd

vagy szervezO, vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzéjaruldst nya;td

véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kozvetleniil Osszefiiggd megjelenitésére. Az 6vodaban hirdetés, szordlap az
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ovoda faligjsagaira csak az igazgatd, igazgatOhelyettesek engedélyével keriilhet ki. Az
6vodaban iigynokok, lizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak kivéve az 6voda altal szervezett jaték-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato késziti el és a
nevelotestiilet a Sziilok Szervezete véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ a nevelotestiilet elfogadasa utan valik hatalyossa. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbol a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése
sziikséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2026. januar 01. napjatol
hatalyos Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg
kell ismertetni:
o Az oOvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelotestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba Kkeriilnek az ovodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az oOvoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
igazgato munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilloket is
tajékoztatni kell.

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

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

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felel6sok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. A Jogyakorlat értékesités bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziilok Szervezete szabalyzata
5.sz. Bels6 ellendrzési szabalyzat
6.sz. Pedagdgus etikai kddex
7.sz. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat
8.sz. Munkakori leirds minta
9.sz. Iratkezelési szabalyzat
10.sz. Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
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1. szamu melléklet

Felelosok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre széldan nevelési évente kiilon mellékletben

Az ovodapedagogus/telephely-vezet6 altal, illetve annak tavollétében dvodaiigyek
intézésével megbizott felelds személy:
1.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetoi munkakozosség:
Intézményi Onértékelési és Teljesitményértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszto pedagogusi team:
Idegen nyelvi és modszertani team:
Tehetségfejleszto team:
Mindségfejlesztési — tamogato csoport:
Jogyakorlat fejlesztési team:
Okovi team:
2.) Pedagiégusok Szakszervezete tisztségviselo:
4.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentaciok, kimutatdsok, adatszolgaltatas,
elszamolas:
5.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa:
6.) Fejleszto pedagégusi munka ellatasa telephelyi szinten:
7.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinélasat ellaté személy:
8.) [Irattarazas, ligyiratkezelés:
9.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:

10.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa
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Villanyhasznalat, aramtalanitas:

Gazkazan eloirasszeri iizemeltetése:
Vizfogyasztas:

11.) HACCEP rendszer ismerete, eldiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

12.) Készletnyilvantartas vezetése (1 ¢ven beliili, ill. 1 éven tali kisértekli targyi
eszk6zok):

13.) Selejtezés megszervezése:

14.) Leltarozasi szabalyok eldirasszerli alkalmazasa, igymenetének lebonyolitasa:

15.) Edény, textil és tisztitoszer felelds:

16.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:

17.) Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:

18.) Iratforgalom bonyolitas K6zponti 6vodaba / 6vodabol:

19.) Jegyzokonyv — vezetés:

20.) Dekoracio (nemzeti tinnepek alkalmaval):

21.) Postai kiildemények atvételére jogosito igazolvannyal rendelkez6
meghatalmazottak:

22.) Ovoda nyitasa, zarasa:

Kulccsal rendelkezok:

23.) Egyéb megbizatas:

Ellatmanykezelés:
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2.sz. melléklet

A Hazirend a nevelési intézményekre vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi rendje, az intézmény miikodésének belsod
szabalyzo6ja. Biztositja az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazott célok
elérését, betartasa az egylittmikodések, a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak
megfeleléen az 6vodai kozosség €s a sziildi kdzosség minden tagjatol elvart.

A hazirendben megfogalmazott szabalyok az évodaba torténd belépéstdl az intézmény
elhagyasaig terjedd iddre, illetve a nevelési idon tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil
szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Ovodank nevel6 intézmény, a gyermeki személyiség kibontakoztatasa, és fejlesztése a
feladatunk. A gyermekek fejlédését tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével segitjiik. Feladatellatasi helyeink a gyermek haroméves
koratol az iskoldba 1€pésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a kdznevelési rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye.

1. A hazirendet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j é€letpalyajardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

o A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdéznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

o A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

o 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

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

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

o 1999. ¢évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

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

o A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi €és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet.

o Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.
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o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

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

o 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

o Eurépai Parlament Es A Tanéacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatadlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

o 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

o 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus tligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

o 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek modositasarol

o Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara

2. A hazirend személyi hatalya:
O Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazott
o A szilok, értesitend6 hozzatartozok

o Az dvodaval jogviszonyban allo gyermekek
o Azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletére belépdk

3. A hazirend teriileti hatalya:
o Az intézmény feladatellatasi helyeinek tertilete
o

Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai programhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programok
4. Az intézmény miukodésének idokeretei:

Az oOvodai heti rend és a napirend biztositja a gyermekek szdméra a nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszadmithato életrend megteremtését.

A nevelési év meghatdrozasa: minden év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig tart.
Nyaéri zaras id6pontja a fenntarté dontése szerint.
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Az 6voda a nyari zarés idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6
alatt a sziil6 gyermeke elhelyezésct nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket az
Onkormanyzati Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

Nevelés nélkiili munkanapok szdma: évente 5 nap vehetd igénybe, a neveld — fejlesztd
munkaval Osszefliggd feladatok ellatasara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Napi nyitva tartas 6:00-18:00 oraig.

4.1. A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeket Ovodaba érkezésekor a sziild vagy hozzatartoz6 minden esetben
személyesen adja at az Ovodapedagdgusnak vagy a csoportszobaban tartozkodd
pedagbgiaiasszisztensnek, dajkanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva
nem megy be a csoportszobaba, az oOvodapedagdégus nem tud a gyermek
megérkezésérdl, igy feleldsséget sem vallalhat érte.

o Minden gyermek érjen be 8 orara, legkésobb 8.30-ra a csoportba, kiilonos
tekintettel a tankoteles koru gyermekekre!

o A jelenleg hatalyos Nkt. 72. §-a az alabbiak szerint rendelkezik:

»(1d) A szild, valamint az értesitend0 hozzatartozd a gyermek, a kiskoru
tanulo tekintetében koteles -

b) a kdznevelési intézménybe beérkezésérol, eltdvozasarol gondoskodni,

(le) Az (1d) bekezdés b) pontjdban foglaltakrol a sziild, értesitendd
hozzatartoz6 megbizas vagy — a gyermek, kiskori tanulo megfeleld kora és
érettsége esetén, a sziilo felelésségére — a gyermek, kiskorti tanuld Utjan is
gondoskodhat.”

o Abban az esetben, ha nem a sziilo, értesitendé hozzatartozo, hanem az altala
megbizott kiskori gyermeke, vagy mas megbizott felnott kiséri az 6vodas
gyermeket 6vodadba, vagy viszi haza az 6vodabdl, azt csak a sziild irasbeli
meghatalmazésa alapjan teheti meg.

o A gyermek érkezésekor és tadvozasakor a sziild, értesitendé hozzatartozo6 csak a
gyermek Oltoztetéséhez sziikséges 1dot toltse az 6vodaban és a helyiségeket
rendeltetésszerlien hasznalja.

A nyitvatartasi idon tul az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése:

A sziild, értesitendd hozzatartozo koteles gyermekét az dvoda nyitvatartasi idején beliil
az 6vodabol elvinni.

Az intézmény nyitvatartdsi idejét meghaladéan, amennyiben a sziildt, értesitendd
hozzatartozot a feladatellatasi helyek dolgozdja telefonon nem éri el, a gyermek
feliigyeletét biztositd személy az Oroshazi Renddrkapitanysag ligyeletét rtesiti.

5. Az 6vodai jogviszony, a be- és kiiratkozas rendje
Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtol
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szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hidnyéban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermeket els6sorban az ¢voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziiléje dolgozik, illetve a sziild, ahova a gyermeke felvételét
kéri.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont. Ha az adott feladatellatasi
helyre jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az igazgato
javaslatot tesz masik feladatellatasi helyre valo felvételre.

o Felvehetd a gyermek, ha egészséges, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal 6vodai csoportban integraltan gondozhatd és
fejleszthetd.

o Az oOvodai beiratkozds idOpontjat a fenntartd az igazgatoval egyeztetve
hatarozza meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.
A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztasardl az igazgatd dont, lehetdség
szerint figyelembe véve a sziild kérését.

5.1. Az 6vodai ellatas igénybevételének, esetleges felmentésének feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason
vesz részt. [Nkt. 8. § (2) bekezdés]

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyUjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31-ig napjdig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv a gyermeket felmentheti
az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatd vagy a
védond rendelhetd ki. Tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi hataridd 6tven nap. [Nkt. 8. §
(2) bekezdés]

A gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast:
o amikor a gyermek egészséges; ehhez a hazi gyermekorvostdl kapott igazolast
sziikséges benyUjtani.

5.2. A beiskolazas rendje

Tankoteles koru az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betdlti a hatodik életévét.

A sziildvel fogadoora keretében november honapban egyeztetink a gyermek
iskolaérettségérol. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovéabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé a kérelmét az
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iskolakezdés évében, januarban, a felmentést engedélyezd szervhez az altala megadott
id6pontig nyujthatja be. A kérelemiirlap a korabbi évek gyakorlatanak megfeleléen mar
adott év december végétol a kérelembenytjtasi hataridé végéig elérhetdé a kovetkezo
linken: https://ohtan.oh.gov.hu/. Nem az oOvoda feladata és felelossége a kérelem
benytjtasa, arrdol minden esetben a sziilének kell gondoskodni, mivel az 6voda nem
mindsiil tigyfélnek az adott hatdsagi eljarasban.

Az adott évben tankoteles korba 1épd gyermeket a sziild koteles beiratni a lakohelye

szerint illetékes, vagy a sziild dontése alapjan valasztott iskola els6 évfolyamara.

5.3. Kiilfoldre torténd tavozas bejelentés szabadlyai

Az 6vodaba jard gyermek esetében a sziild eldzetesen irdsban értesiti az igazgatot, hogy
gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem iratott, de
mar kiilfoldon tartozkodd ovodakdteles gyermek esetében az Oktatdsi Hivatalt kell a
szlilonek értesiteni a beiratkozas idejének utols6 napjat kovetd 15 napon beliil.
Amennyiben a sziil6 a bejelentési kotelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési
eljarast kell meginditani az dévodai nevelésben valo kotelezettség megszegése miatt. A
hivatalos iratokat az utols6 magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

A kiilfoldre tavozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Koznevelés meniipontjaban
torténik.

Amennyiben az o6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a

tankoteles kort, megsziinik az 6vodai elhelyezése.

5.4.Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

¢) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

6. A gyermekek az 6vodaban

6.1. A gyermekjogok és kotelességek, a jutalmazas és a fegyelmezés

6.1.1. A gyermekek jogainak érvényre juttatisa

A gyermeki jogok érvényre juttatasaért a pedagogusok, pedagogiai asszisztensek a feleldsek a
gyermek Ovodadba torténd belépésétdl az onnan torténd tavozasig, tehat az 6vodai nevelés
id6tartama alatt. Munkdjuk soran biztositjdk a gyermeki jogok maradéktalan érvényre
juttatasat. Az ovoda tobbi alkalmazottjatol, valamint a gyakorlatat intézményiinkben to1td
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foiskolai hallgatoktol, egyéb képzésen résztvevoktol (pl. dajkaképzot végzok) is elvards a
gyermeki jogok érvényre jutasat segité magatartas.

6.1.2. A gyermekek jogai

o Képességének, érdeklédésének megfeleld nevelésben és oktatasban részestiljon.

e Az O6vodaban biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak.

Napirendjét ¢letkoranak megfelelden alakitsak ki, életkordnak és fejlettségének
megfeleléen biztositsdk szamdra a jatékidot, levegdztetést, pihendidot, étkezést,
testmozgast. Biztonsdga érdekében az dvodaban tartézkodasa ideje alatt végig
pedagbgus feliigyelete alatt all.

e A gyermek emberi méltosdganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében

védelmet kell biztositani szdmara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A gyermek
nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzdsnak, megaldz6 biintetésnek vagy
banasmodnak. Ide tartozik az étel tulzott erdltetése, a levegdztetés megvonasa is. A
gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

e Nevelése €s oktatdsa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik, mely szerint

az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluan kell megvalodsitani.
Biztositani kell a tevékenységekben valo részvételét.

e Vallasi, vildgnézeti, kisebbségi hovatartozasat tiszteletben kell tartani.

e Személyiségjogait, cselekvési szabadsagat, csaladi ¢lethez, maganélethez valo jogat az

ovoda tiszteletben tartja.

e Csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben

részesiiljon.

o A tartés gyodgykezelés alatt allo gyermeket (amennyiben a felmentést engedélyezd

szerv az Ovodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette) az dvoda a sziilé
részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terdpids vagy madas kezelés
sziikségessége esetén tovabb irdnyithat a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.

6.1.3. A gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos eljardsrend

Amennyiben az 6voda barmely foglalkoztatottja azt tapasztalja, hogy a gyermekek jogai

nem jutnak érvényre, vagy barki a gyermeki jogok érvényesiilése ellen tesz:

e koteles munkatarsat felszolitani a helytelen magatartds megsziintetésére, szdmara

segitséget nyujtani a helyes viselkedéshez

e ha az elsd felszolitas utan sem tapasztalhatd valtozas, koteles az dvodaigazgatonak

bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol

e a gyakorlaton részt vevok szdmara szakmai tandcsot adni, megbeszélést tartani
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e a gyakorlaton részt vevOk esetében tobbszori ismétlodést kovetden az
o6vodaigazgatonak ¢és a mentornak szlikséges jelenteni a torténteket, majd a
gyakorlaton résztvevével ismertetni ¢és értelmeztetni kell a gyermeki jogokat,
valamint a gyermekekkel kapcsolatos nevelési, gondozéasi feladatokat a
hianyossagokat hangsulyozva.

6.1.4. A gyermekek kotelességei

e Az intézmény eszkozeit (jatékok, tevékenységi, fejlesztdéeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznaljak, arra vigyazniuk kell.

o Eletkoruknak és fejlettségilknek megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyenek részt sajat kdrnyezetiik és az altaluk hasznalt
jatékok, eszk6zok rendben tartasaban.

o Tiszteljék pedagogusukat, pedagdgiai asszisztensiiket, dajkédjukat és az 6voda tobbi
dolgozojat. Ennek feltétele, hogy a sziilok is egylittmikddjenek a tiszteletadas
képességének kialakitasaban.

e Tartsak be a csoportban ¢és az 6voda egészében kialakitott szokdsokat, szabalyokat,
melyek a kozOsségi nevelés és a biztonsagérzet kialakulasanak elengedhetetlen
feltételei. A durva, agressziv viselkedés, cstinya beszéd, hangoskodas nem fér dssze
nevelési elveinkkel.

e A gyermek személyiségjoganak, cselekvési szabadsaganak gyakorldsa kozben nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, €és nem veszélyeztetheti
sajat, illetve tarsai, az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéshez, fejlédéshez vald jogat.
Ellenkezd esetben jelezniink kell az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

6.1.5. A gyermeki jutalmazas és a fegyelmezo intézkedés elvei, formdai
A gyermekek értékelése az intézmény szabalyzo dokumentumaiban
megfogalmazott/elfogadott, k6z0s alapelvek és értékelési rendszer alapjan folyik.

Az értékelés, jutalmazasanak elvei

e a gyermekek optimalis személyiségfejlddésének érdekében feladatunknak tekintjiik a
folyamatos megerdsitést, a pozitivumok kiemelését, a dicséretet,
e targyi jutalomban nem részesitjiik a gyermekeket.

A fegyelmez6 intézkedések elvei
e kovetkezetesség,
e rendszeresség,
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e minden

gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell

alkalmazni.

A fegyelmez6 intézkedések formai

e keriiljik a biintetést, de a szélsOséges viselkedést nem engedjiik meg a csoportban,
amennyiben az a tobbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti,

e tOobbszOri hataratlépés alkalmaval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy idore
kivonjuk a gyermeket a jatékbol,

¢ ha a viselkedés olyannyira sz€lsdséges, hogy a tobbi gyermeket veszélyezteti, abban az
esetben az alabbi modszereket alkalmazzuk:

(@]

O O O O O

szobeli figyelmeztetés,

sz€lsdséges esetben hatarozott tiltas,

mas tevékenységbe vald atiranyitas,

bizonyos jatéktol meghatarozott idore vald eltiltés,

bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott iddre tavoltartas,

mindig a gyermek kozosségellenességére iranyuld viselkedését, a
pillanatnyilag adott magatartasat itéljiik el és nem a gyermeket,

a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés.

6.2. A gyermekek étkeztetése

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése €s biztositasa (sziildi, értesitendd
hozzatartozoi igénynek megfelelden) az 6voda feladata.

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje:

o Meghatarozott normativ kedvezmények:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

Tartésan beteg vagy fogyatékos

Csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
Csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

Nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag

Csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb ~ munkabér  személyi  jovedelemadoval, = munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettdé Osszegének
130 %-at.

Az O6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziild, illetve a gyermek torvényes
képviseldje koteles a ,Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes
bolcsddei, mini bolcsddei és Ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez” elnevezési
nyomtatvanyt kitdlteni és az intézmény részére benyljtani, tovabba koteles a nyilatkozatban
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megjelolt, az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetésre vald jogosultsagot
megalapozo6 koriilményt — a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valod jogosultsagot, a
tartdos betegséget vagy fogyatékossagot, a csaladban nevelt tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermek tényét, a hdrom vagy tobb gyermek nevelését, valamint a gyermek nevelésbe vételét
— a megfeleld, jogszabalyban meghatarozott igazolé dokumentummal alatdmasztani.

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

A gyermekek az 6vodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek
o Etkezések idépontja:
Folyamatos reggeli: 7 - 9 oraig
Ebéd: 12-13 6ra kozott
Uzsonna: 15-16 ora kozott.

Hianyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziild reggel 9 o6rdig koteles
jelenteni a hidnyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben
oldhaté meg.

Ha a normativ kedvezményre jogosult gyermek sziildje, értesitendd hozzatartozdja a
lemondasnak nem tesz eleget, gy a hidnyzas maésodik napjatdl az étkezés sziineteltetésre
keriil, amig a sziild, értesitendd hozzatartozdé nem jelzi, hogy gyermeke mely naptdl vesz
részt ismételten az dvodai nevelésben. Eldzetes jelzés hianyaban csak a gyermek ismételt
ovodai jelentkezését kovetd masodik naptol van lehetdség az étkezés igénybevételére.

Az ¢tkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a talfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkezd honapban torténik.

A sziild koteles az étkezési téritési dijat a mindenkori gyermekétkeztetést biztositd cég altal
megadott id6pontban befizetni.

6.3. A gyermekekkel kapcsolatos 0vo-védo rendelkezések:

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, gyogyszert szedd, lazas, még
labadozo6 gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében
nem lehetséges.

Amennyiben a sziild tobbszori felszolitasra sem viszi orvoshoz betegség esetén gyermekét,

az a gyermek vesz€lyeztetését jelenti, ezért koteles az oOvodaigazgatd a gyermekjoléti
szolgéalatot értesiteni.

Amennyiben az 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utald tiinet, a pedagogus
értesiti a sziilot, értesitendd hozzatartozot, aki koteles gyermeke mieldbbi orvosi ellatasarol
gondoskodni. Abban az esetben, ha a sziild, értesitendd hozzatartozé akadalyoztatva van
(pld. vidéken dolgozik), az 6voda a gyermek allapotatol fiiggden (eszméletvesztés, 39 C
fokos 14z) intézkedik: orvosi ligyeletet, sziikség estén ment6t hiv.
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A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az 6voda dolgozoi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specidlis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség). Ebben az esetben szakorvosi igazolds mellett a sziild, értesitendd
hozzatartozo kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az
ovodapedagogus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet at a
szUlotol, értesitendd hozzatartozotél mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének,
adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziild, értesitendd hozzatartozé aldirasanak.

A sziil6 koteles bejelenteni az d6vodapedagogusnak azokat, a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos informéciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl.
epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség, stb.). Az ehhez sziikséges
gyogyszereket és a tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a
teljes 6vodai ellatds idOtartamdban. Az 6vodanak at kell adni legalabb egy olyan személy
telefonszdmat, aki az adott probléma esetében a leghamarabb a helyszinre érkezik a
gyermekeért.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az oOvoda feladata a sziilo, értesitendd hozzatartozo
felvilagositasa, tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a sziil6t értesitendd hozzatartozot
értesiteni, a baleset sulyossagatol fliggden orvosi ellatasrol gondoskodni.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a
bejelentési  kotelezettségnek (egészségiigyi hatosag felé) ¢és a fertétlenitd takaritds
megtételének.

Valas, kiilonelés esetén a sziiléi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errdl
hatosagi/birdsagi hatarozat mashogy nem rendelkezik, amig a gyermek elhelyezésrdl jogi
dokumentum nem 4ll az o6voda rendelkezésére, addig mindkét sziilonek kiadjuk a
gyermeket.

A sziilok kozotti — gyermeket érintd - vitas kérdésekben, elhizodo birdsagi dontésig a
Gyéambhatosag az illetékes. A kapcsolattartas és a gyermek atadasa ovodan kiviil torténjen.
Peres eljarasokban az Ovoda csak a birosag kérésére ad ki a gyermekre vonatkozo
informaciokat.

A gyermekek érdekében kérjlik, a bejarati ajtdt €s a kaput minden esetben sziveskedjenek
becsukni, illetve az intézményben szokasos mddon zarjak! Az ajtonyitdé gombot és zarat

csak a felndttek hasznaljak, annak hasznélatat ne engedjék a gyermekiiknek!

Ovodan kiviili foglalkozasokra (élményszerzés, séta, kirandulas) a sziildk, értesitendd
hozzétartozok irdsos engedélyével vissziik a gyermekeket.

A sziilok, értesitendd hozzatartozok az ovoda kiszolgdld helyiségeit nem hasznalhatjak
(konyha, mosogato, felnétt 61t6z6, WC)!
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Az ovoda teriiletére allatokat nem lehet behozni, csak az igazgatoval elére egyeztetett
esetben ¢és idopontban, dvodai vagy csoport rendezvény esetében, az egészségiigyi eldirasok
szigoru betartasa mellett!

A dohényzas ¢és az alkohol fogyasztasa az 6voda egész teriiletén tilos!

Az ovoda teriiletén ligynoki €s reklamtevékenység nem folytathato!

6.3.1..Az ovodaba beviheto targyak

A gyermekek az 6vodapedagogussal torténd egyeztetést kovetden behozhatjak jatékukat, ha
annak hasznalata sem egészségiigyi sem baleseti szempontbol veszélyt nem jelent. Az
6vodaba a gyermeknek okosorat, mobiltelefont bevinni tilos! A behozott targyak meglétéért,
épségéért az ovoda feleldsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat az d6vodaba bevinni tilos! A
gyermeknél 1évo értéktargyak (aranylanc, fiilbevald, karora, stb.) megOrzéséért,
megrongalddasaért, eltlinéséért, vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért,
sériilésekért az intézmény semminem feleldsséget nem vallal.

A gyermekek, sziilok, értesitendd hozzéatartozok és dolgozok kerékparjukat csak az arra
kijeldlt helyen tarolhatjak.

6.4. A gyermek ruhazata az 6vodaban

A gyermeknek a sziil6 biztositja a csoportszobai, illetve udvari valtoruhat, cipét €s a
mozgastevékenységhez a ruhdzatot (fontos az egészségiigyi és kényelmi szempontok
betartasa, a testmatricék, félelmet, undort kelté mintazatu ruhazatok mellézése). Kényelmes,
konnyli, praktikus ruhdt hordjon a gyermek az Ovodaban; az ezzel kapcsolatos
javaslatainkrodl a sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk a sziiloket.

A ruhazatot és labbelit jellel kérjiik ellatni, és a kijeldlt helyen elhelyezni, mert ez a gyermek
ovodai ¢€letét konnyiti meg. Mozgashoz a 3 €v alattiak és a 3-4 évesek korcsoportjaban csak
torna- vagy vaszoncip6t kériink (cip6fiizé helyett gumiszalaggal vagy tépdzarral), a 4-5 €s 5-
6-7 ¢évesek korcsoportjaban polot, rovidnadragot €s torna- vagy vaszoncipdt keériink
(cip6flizd helyett gumiszalaggal vagy tépdzarral).

Papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani.

6.5. Az 6vodaba, csoportba kozos fogyasztasra beviheto élelmiszerek

A rendezvényekre, név- ¢és sziiletésnapokra a sziild, értesitendd hozzatartozd csak
engedéllyel rendelkezd élelmiszert hozhat az 6vodaba.
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A sziilok, értesitendd hozzatartozok altal az 6vodaba kozos fogyasztasra bevitt siitemények
feltalalhatok a gyermekek részére. Az ¢lelmiszerbiztonsagi kovetelményeket be kell tartani a
tarolas, felszolgalas, szallitas soran.

6.6. A gyermek, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni, amennyiben:

o A gyermek beteg volt, és hidnyzasat orvos igazolja. A hianyzas iddtartamat az
igazolasnak tartalmaznia kell.

o A sziil6, értesitendd hozzatartoz6 elézetesen atadta az 1. szdmu melléklet targyat
képzd ,Kérelem a mulasztds sziiléi igazolassal torténd engedélyezése” kitoltott
nyomtatvanyt az igazgatonak, aki alairdsaval engedélyezte a gyermek
tavolmaradasanak okat és idotartamat,

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

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
o Igazolatlan mulasztas esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés

szerint
jarunk el.

7. Rendkiviili esemény az 6vodaban
Az 6vodaban rendkiviili esemény bekovetkezésekor elsédleges feladat az életmentés.
Baleset esetén: Gyermekbaleset esetén a gyermek allapotatol és a baleset sulyossagatol
fliggden eldszor a mentdt (torés, vagy belso sériilés gyanuja, eszméletvesztés stb.) €s azutan
a szllat, értesitendd hozzatartozot értesitjiik.
Tiiz esetén: Tlizriad6 tervben foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
Bombariado: A jelzést észleld személy a tudomésszerzéskor haladéktalanul intézkedik a
gyermekek biztonsagos helyre torténd kimenekitésérdl. Haladéktalanul értesiti az Oroshazi

Renddrkapitanysagot, az igazgatot vagy helyettesét, aki értesiti a Fenntartot.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a sziilk, értesitendd hozzatartozok értesitése az
intézményben szokdsos modon torténik (e-mail, telefon).
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8. A sziilo jogai, kotelességei

8.1. A sziilok jogai
A sziil6 joga, hogy:

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti és
mukodési szabalyzatat, hazirendjét, és tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A
héazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilének at kell adni [EMMI rendelet 82. §
(4) bekezdés], és az elso sziiloi értekezleten roviden ismertetni is kell

e sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes ¢€s érdemi
tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. § (5)
bekezdés b) pont]

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A sziilo
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az oOvodapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok erre
javaslatot tesznek

e kezdeményezze sziil6i szervezet, oOvodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen
kozremiikddjon [Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pont]

e irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet, az
6vodaszek, a pedagogus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil az 6vodaszéktdl legkésobb a tizenotddik napot kdvetd elsd iilésen érdemi valaszt
kapjon [Nkt. 72. § (5) bekezdés d) pont]

e az intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzdjaruladsaval részt vegyen a
foglalkozasokon [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont]

e személyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban [Nkt. 72. § (5) bekezdés f) pont].

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon [Nkt. 72. § (5) bekezdés g) pont].

8.2. A sziilok kotelességei

Kotelessége, hogy
e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejléddéséhez sziikséges
feltételekrdl, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdéle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pont]
¢ biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét. Amennyiben a szilé a
gyermeket masik ovodaba kivanja atiratni, akkor az 1j 6voda igazolasat meg kell kérni
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e a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban &ll6, fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
= abeiratkozéssal egyidejiileg, vagy
= a diagnozis ismertt¢ valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-

oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az ¢Eletmentd
gyogyszert a gyermek szdmara mindig biztositsa

etiszteletben tartsa az Ovoda vezetdinek, pedagodgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, és tiszteletet tantsitson irantuk [Nkt. 72. § (1) bekezdés c¢) pont]
A pedagogus, valamint az 6 munkajat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatdi munka,
illetve a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.

eaz Ovoda értékeit, eszkozeit, targyait megovja, és gyermekét is erre nevelje (pl. az
oltozokben, folyosokon elhelyezett kiallitasi targyak, konyvek, eszk6zok)

eamennyiben az intézménnyel jogviszonyban all6 barmely gyermek, annak torvényes
képviseldje vagy alkalmazott vonatkozasaban az intézménnyel fennall6 jogviszonyara
tekintettel barmilyen személyes adat birtokaba jut jogosulatlanul, azt azonnal torélje,
tekintettel arra, hogy az adatkezelésre (pl. drzésére, tovabbitasara, felhasznalasra stb.)
nem jogosult.

Kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben az eldzetesen egyeztetett egyéni beszélgetés
id6épontjaban nem tudnak megjelenni, errdl minél elébb tajékoztassak a pedagdgusokat.

9. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az oOvodankba jar6 gyermekeket a felndttek tiszteletére, a kiillonbozOség elfogadasara
neveljik. Ezen torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erdsitsék a sziilok gyermekiikben.

10. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel

A sziil6knek lehetdségiik van ra, hogy az 6vodaban folyd pedagodgiai munka kialakitdsdban a
megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljiik nyitottsdgra épiild, Oszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
o Az egylittmiikddésre alkalmas forumok:
- Sziildi értekezletek
- Nyilt napok
- Csaladsegito forumok
- Munka- vagy jatékdélutdnok
- Koz06s rendezvények
- Koz0s kirandulasok
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- Fogadoorak
- Eseti megbesz¢lések.

Azokon a rendezvényeken, ahol sziilok is részt vehetnek, a sziildk a csoport iranyitasat nem
vehetik at, mivel a tevékenységek szervezése és vezetése a pedagogusok feladata.

Sziiloi értekezleteken tdjékoztatjuk a sziiloket nevelési terveinkrdl, programjainkrol és az
aktualitasokrol. Az értekezleteken gyermek nem vehet részt egyrészt a témak jellege miatt,
masrészt azért, mert a gyermeket ez a tevékenység nem koti le, és jatékaval zavarja az
értekezlet nyugalmat.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
o6vodapedagdgust, pedagogiai asszisztenst az Ovodasokkal vald foglalatossaga kozben
hosszabb idére ne vonjak el a csoporttél, mert az eldidézheti a baleset kialakulasat, és
zavarhatja a nevelés folyamatat. A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak
a gyermek sajat ovodapedagogusaitol vagy az intézmény igazgatdjatol kérjenek.

11.Panaszkezelés

Az intézmény Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje szerint torténik.

12.Pedagogiai munka az 6vodaban

Az Ovodai életet, a tevékenységeket oly modon szervezzik meg, hogy a szakmai
kovetelményekben — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban és 6vodank pedagogiai
programjadban — megfogalmazott szinvonalon eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével,
ellatasaval és gondozasaval 0sszefiiggd feladatainknak.

Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus, gyogypedagogus, pedagogiai asszisztens €s
dajka foglalkozik a gyermekekkel. A fejlodésiikkel, napi torténésekkel kapcsolatos
informaciot kizarolag az 6vodapedagogusok adhatjak ki.

Ennek érdekében biztositjuk

a Pedagogiai Program célkitlizéseinek, és az intézmény sajatossagainak megismerését.
Az intézmeny ¢ves munkatervenek megismereset.

Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.

A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

o O O O
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13.Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatosaganak rendje

A kornyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjanak védelme érdekében a
csoportszobaban  sziilé/értesitendd hozzatartozd csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek stb.).

A sziil6k atadaskor és atvételkor csak a kozlekedd és 61t6z6 helyiségeket hasznaljak

14. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalo szabalyok

Az 6voda bejaratanak zardsa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.
Idegenek 6vodaban vald tartézkodasa: idegenek az ovoda teriiletén az igazgatd engedélye
alapjan tartozkodhatnak.

Az igazgato intézkedése a reklamanyagokrdl: a igazgatdi engedély megkérése utan csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos, illetve azzal 6sszefiiggd reklam
anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdet6tablajara.

Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra:

Az intézmény teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kétddd szervezet nem
miikodhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység
nem folytathato.

A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és kornyékiik dohanyzasmentes zonéaba tartoznak.

A torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol betartdsa minden dvodaba tartozkodo felndttnek kotelezo.
Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi felelosség kérdése:

Az intézmény feleldssége: az intézmény miikddési korébe tartozd vagyoni értékek
biztonsagos hasznalataért feleldsséggel tartozik.

A sziil6 feleldssége: az intézményben szandékos karokozas esetén feleldsséggel tartozik.
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Ovodija Ovoddja igazgatoja

5900 Oroshaza, Lehel utca 23.
OM azonosito: 028097
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1.szamu melléklet

SZULOI KERELEM A MULASZTAS SZULOI IGAZOLASSAL TORTENO
ENGEDELYEZESERE

ATULIIOtt o e nevii  gyermek

sziilje/értesitendd hozzatartozoja kérem, hogy engedélyezze gyermekem hidnyzasat az

Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja ............... utcai Telephelye
................................. csoportjabol a kovetkezo nap(ok)on:

Engedélyezem / Nem engedélyezem:

Németh Gabriella

igazgato
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HAZIREND
AZ ALKALMAZOTT)
KO20SSEG RESZERE
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3.sz. melléklet

Altalanos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az 6vodaban a neveldmunka Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet
fogadott el és az igazgatd hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars
szamara kotelezd
A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsagénak tiszteletben tartdsa érdekében
gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg, ezért
o Az 6vodaskortu gyermek kiszolgaltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.
o A gyermekek személyiség jogait minden koriilmények kozott tiszteletben kell
tartani.
o Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mas személy akar
elkovetni a gyerekkel szemben.
o A gyermeket csoportjatol, tarsaitol fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiilonitent,
vagy masik csoportba atadni.
o Helytelen a kozvetlen, illetve a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az 6vodapedagogusokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, atadasa,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

o neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

o a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6
— ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat szakszerlien megtervezve végezze
részt vegyen a szamara eldirt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a hivatali titkot,
hivatdsdhoz méltd magatartést tantsitson,
a gyermek, érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.
Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditsa

Az 6vodapedagogust megilleti az a jog, hogy:

o

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s
elismerjék, a pedagogiai program alapjan a nevelési mddszereit megvalassza,
hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotidsaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

az Ovoda konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
szakkonyveket, segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa
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Pedagogus munkat segité dolgozokra vonatkozo rendelkezések:

Munkarend, munkaid6 beosztas ismerete, betartasa.
Munkaidd beosztds ismerete, betartasa. Munkaid6 kezdete és befejezése heti — havi
iitemezésben a munkakori leiras alapjan.

o Az 6vodapedagdgus munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a
munkakori leirdsban foglaltak alapjan.

o Takaritas rendje HACCP

o Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

o Rendkiviili takaritas, fertotlenités HACCP

o Az étel elokészitése, talalas szabalyai HACCP

o Munkaruha, védéruha hasznalata HACCP munkakori leirasok

o Munkagépek hasznalatanak felelossége munkavédelmi eléirdsokban

o Anyagi feleldsség kérdése. munkakori leirdsban és SZMSZ-
ben

o Az épiilet kulcsaval rendelkezdk kore SZMSZ-ben  Feleldsok  kore
mellékletben

o Az informécidkezelés: a pedagdgiai munkat segitd dolgozok az Ovodardl és a
gyermekekrol informacidt semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalanos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben
Munkafegyelem betartasa, érkezés, tivozas !

o Valamennyi dolgoz6 szamara kotelezd a munkarend ismerete, annak pontos betartdsa,
ennek megszegése igazgatoi feleldsségre vonast eredményez

o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

o Az esetleges késésrdl és annak indokardl tdjékoztatni kell az ovodapedagogus/
telephely vezetdjét

o Munkaidd alatt az intézmény épiiletét az igazgatd, tavolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet elhagyni.

o Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a igazgatotol
tdvolmaradast kérni.

o A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a szlikséges mértékig megengedett.

Teendd hianyzas, tavolmaradas esetén

o Hianyzas, tdvolmaradas esetére vonatkozo tavolmaradas rendje:

I A felsorolast hatodik ponttal kiegészitette az 56/2021. (IX.23.) K.t. hatdrozat 5. pontja
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megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az dvodapedagdgus/telephely-
vezetot
o Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az igazgatdhoz.

Szabadsag igénylésének rendje

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

Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltaté a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

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

Orvosi vizsgalat:

o Evente egyszer kotelezd.

Az intézmény biztonsagos miikodése érdekében kotelezo:

A balesetveszély elkertiilése, jelzése és elharitasa

Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa
Az o6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tajékoztatni az
1gazgatot, tavollétében a helyettest.

Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kozosségére
A hazirend feliilvizsgalati rendje:

o Jogszabaly valtozas esetén
o Miikodésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkovetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kozossége
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A Jogyakoriat ertekesites
hevételének penziigyi
szahalyzata
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4.s7. melléklet

A Jo gyakorlat értékesités bevételeinek pénziigyi felhasznalasanak

terve
A teljes bevételt tekintjiik 100%-nak.
Felosztasa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldiranyzat teljesitésére: 40%
Jo gyakorlat megvalositoja 25%
»~Know how” atadoja 25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas: 10%

A pénziigyi kifizetésért felelds: igazgatd

Kifizetésekre félévente keril sor.
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Szilloi Szervezet
szahalyzata
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NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

5.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Szilli Szervezete az
alabbiakban hatarozza meg miikodési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozo torvények

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

A szabalyzat célja: a SZSZ miikddési szabalyainak meghatarozasaval eldsegiteni az 6vodaba
jaré gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kozotti
kapcsolat erdsitését, tovabba a sziildi jogok és kotelességek érvényesitését.

Hatalya kiterjed: az 6vodaba jard gyermekek sziileire és a SZSZ vélasztott tagjaira.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének neve: Oroshiza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja Sziil6i Szervezete
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I1.

AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziil6i Szervezet felépitése

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

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshéza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziildi Szervezetét az dvodiba
jar6 gyermekek sziilei alkotjak. A szervezetet a valasztmany iranyitja, és képviseli benne
valamennyi sziild érdekét.

A gyermekcsoport sziiloi kozossége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

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

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

A vélasztmanyi tagsag megsziinik, ha a tag onmaga lemond rola, vagy megsziinik gyermeke
ovodai elhelyezése.
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A S7iiloi Szervezet Valasztmanya
Az 6voda SZSZ Valasztmanyat a telephelyek sziil6i kozossége altal a valasztmanyba delegalt
sziilok alkotjak.

Vilasztmany a tagjai koziil elnokdt és elndkhelyettest valaszt. Egy jeldlt esetén az lehet elndk,
illetve elndkhelyettes, akit a Véalasztmany tobb mint 50%-a tdmogat, tobb jeldlt esetén pedig
az, aki a legtobb szavazatot kapja.

A viélasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egy dvodai nevelési évre, szeptember 1-t61
a kovetkez6 nevelési év els6 hatarozatképes valasztmanyi iiléséig tart.

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

2.) Az 6voda Sziiloi Szervezetének feladatai

» az ovodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasa,

» az 6voda és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikodés eldsegitése,
» azoknak a konkrét sziil6i érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valasztd
szllok valasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak €s érdekeiknek

érvényesitése érdekében,

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

» anevelomunkat egylittmikodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa,
» asziilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodai neveldmunkarol,

» az ovoda SZSZ altal megvalasztott 6vodai valasztmanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

» A hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében
sziil61 tamogatas,

» Az dvodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az ovoda Sziildi Szervezetének jogositvanyai
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Dont:

> sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;
> tisztségviseldinek megvalasztasarol;

> asziilok korében megszervezendd, 6vodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevo jog:

> Az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak és  nevének
megvaltoztatasaval osszefliggd kérdésekben.

Az Intézmény igazgatdi palyazatairol

Az 6voda miikddését, munkajat érintd kérdésekben

A SZSZ a vélasztmanyi iiléseken megtargyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos tigyekben
kialakitja a kozos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Valasztmany elndkén keresztiil — az 6voda igazgatdjanak az
intézmény mitkddését érintd valamennyi kérdésben.

A Valasztmany koteles az 6vodaba jard osszes gyermek sziilojét képviselni.
A SZSZ ¢és az 6vodavezetés kozti kapcsolattartas formdjat ezen szabalyzata rogziti.
A SZSZ miikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmany tagja koteles tajékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziildi kozosségét az
SZSZ vélasztmanyanak munkéjarol.

4.) A Valasztmany miikodési szabalyai

A valasztmany az iiléseit nevelési évente Ovodara vonatkozoan egyszer, telephelyenként
sziikség szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjdban meghatarozott rend szerint tartja.
Osszehivasardl az igazgatd, 6vodapedagdgus/telephely vezetdk, SZSZ elndke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

> avalasztmany tobb, mint 50 %-a;
a szilok 25 %-a;

a SZSZ elnoke;

az SZSZ valasztmanyi tagok;

az 6voda igazgatoja;

az ovoda nevelOtestiilete.

VV VYV

Rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szdmitva legkésébb két héten beliil, vagy a téma
stirgdssége szerint kell 6sszehivni.
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A Vilasztmany iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az iilésére az egyes
napirendi pontokrol irasos eldterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés el6tt legalabb
egy héttel koteles a tagoknak megkiildeni.

Vialasztmany a dontéseit egyszerli tobbséggel hozza. A valasztmanyi {lés akkor
hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A vélasztmanyi iilések nyitottak az Osszes sziild és érdeklédé szdmara. Egyes esetekben az
elnok kivételesen elrendelhet zart {ilést is.

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

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

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanydnak taroldsa a mindenkori elndk kotelessége. A
SZSZ és annak Valasztmanya minden hivatalos anyag masolatat koteles az dvoda vezetdjénél
— minden sziil6 részére hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Valasztmany elnokének feladatai:

> Osszehivja és levezeti a SZSZ ilését,
> felel a napirendi pontok megtargyalasaért és a vitak lezarasaért,
> aszavazasok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elnok helyettese:

> helyettesiti az elnokot tavollétében.

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziil61 szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A sziil6i szervezet a munkatervét az igazgatdval torténd egyeztetést kovetden, a nevelOtestiilet
munkdajdhoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil01 szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a sziil6i szervezet barmely tagja.
A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arrél, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
koz¢ bekeriiljon, a sziildi szervezet egyszerli szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziil6i szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésobb szeptember 30-ig el kell fogadni.
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I11.

ZARO RENDELKEZESEK

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat az 6voddba jar6 gyermekek sziilei dsszevont sziildi
értekezleten, egyszerti tobbséggel fogadjak el, az elfogadasanak napjan valik érvényessé, és
hatarozatlan idére szol.

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

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

A SZSZ Miikddési Szabalyzataban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozé jog-szabalyok
el6irasai az iranyadoak.

A SZSZ Miikodési Szabalyzatanak modositasat kezdeményezheti a fenntarto, az igazgatd, a
nevelGtestiilet, a SZSZ, tovabba a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti,
illetve miikodési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikodési Szabalyzatat elfogadta az 6sszevont sziildi értekezlet

Oroshaza,.......ccccoovvvveenennnn.

Igazgato Sziiléi Szervezet Elndke
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A sziiloi szervezet tagjai

1. szamu melléklet

Csoport neve

SZSZ elnok
neve

SZSZ
valasztmanyi
tagok

Lakecim

Telefonszam

2. szamu melléklet

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

A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelos Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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6. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

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

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetéi munkatervben rogzitett
ellendrzési terv €s ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az igazgatd, a szakmai helyettes és az Ovodapedagogus/telephely-vezetok a munkakdri
leirasban rogzitett munkamegosztds alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

Az ellendrzés fajtai
b.) Tervszeri, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés

c.) Spontan, alkalomszer( ellen6rzés
- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az igazgatd, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott jegyzokonyv formajaban, az
o6vodapedagdgus/telephely-vezetd az ellendrzési naploban értékel.

A pedagogiai tevékenység ellenorzése soran kiemelked6 feladatok:

1. A Pedagogiai Program megvaldsuldsa
2. A tervezOmunka ellendrzése, értékelése, kiilonds tekintettel a Pedagogiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsara. A pedagogus neveld-fejlesztd
munka szinvonala: a csoportfoglalkozasok, a tevékenységek felépitése, szervezése,
egyénre szabott moddszerek alkalmazasa, a csoportfoglalkozés, differencialt-egyéni
fejlesztés eredményessége, pedagdgus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban valo neveldmunka ellendrzése, értékelése - az éves ellendrzési terv
alapjan
- csoportban torténd tevékenység latogatasa soran
- nyilt napok keretében
- Ovodai rendezvényeken
4. Adminisztracid, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszerli vezetése
5. Statisztikdk, adatszolgaltatasok szabalyszeriisége, pontossaga.
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6. Az ovodapedagdgus/telephely-vezetok munkakori leirasaban foglaltak végrehajtasa
- pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok
- ellendrzés / értékelés szakszerlisége
- sziil61 értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatarsi értekezletek
- Tanévnyitd — nevelési év eldkészitése
- Tanévzard — nevelési év értekelése
8. Nevelési értekezletek — pedagogusok szakszeri felkésziilése, aktivitasa
Onellendrzés
- vezet6i munkaterv
- Pedagodgiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés,
10. A fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
11. Az Oktatasi Hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések
elvégzése, segitése.
12. Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési eljarashoz
kotodo tevékenységek végrehajtasa.

Az ellenérzés formai:
o foglalkozés ellendrzése
e helyszini ellendrzések
e irasos dokumentumok vizsgalata
e interji, megfigyelés
e kérddivek
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7.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszdgos Kiildottgyiilésének
tagjai, a pedagdégus szakma ¢és hivatas etikai kovetelményeinek kinyilvanitasa és
rendszerezett irdsba foglalasa céljabol — a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 63/D. § (1) bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a
koznevelés tarsadalmi elfogadottsiganak megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink és
legjobb meggydzddésiink altal vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kodexét az aldbbiak

szerint:
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1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti kéznevelési
torveny) a Kar feladatkorébe utalja etikai kodexének (a tovabbiakban: Kodex) megalkotasat,

amely altalanos etikai alapelvekbol, részletes etikai és eljarasi szabalyokbol all.

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

szabalyokat.

Az allami és onkormadnyzati fenntartasu koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kédex alkalmazasa kételezo. A magan koznevelési intézmény fenntartoja a Kar altal elfogadott
Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotjia az dltala fenntartott
koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozo intézményi etikai
kddexet. Az egyhazi kéznevelési intézmény ajanldskeént veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott

Kodex alapelveit.

A Kodex célja a pedagdgus szakmai ¢és hivatdserkdlcsi normdk kozmegegyezésen alapuld, a

szakma belsd Osszetartozasat €és ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsitd, a kozosség tagjaként

kdvetendd etikus emberi magatartasok leiréasa.
A Kodex:

— tartalmazza a kdznevelési intézményben munkakapcsolatba kertil6 felek kozotti

érintkezés kulturajanak altalanos jellemzdit, a kapcsolattartas kovetendo etikai szabalyait;

- megfogalmazza mindazokat a szokésjog altal kozvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati intézményekben ellatandd
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak
megszervezésehez kapcsolodnak, s a pedagdgus hivatés kiilonlegesen fontos tarsadalmi

szerepébdl kovetkeznek.

A Kodex a pedagdgus szakma hivatdserkdlcsi szabdlyainak gytlijteménye, 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 torvénytiszteld magatartast tantsitva, onkéntes jogkovetés formajaban
teljesitjiik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a
sziilok, a fenntartdé és mas érintett személyek neveléssel-oktatassal kapcsolatos alapvetd

jogainak ¢és kotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti kozszolgalat, igy munkénkat mindenekel6tt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulok mindenekfelett allo érdekeire kiemelt hangsulyt helyezve végezziik,

érvényt szerezve a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagodgiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irant
elkdtelezetten végziink.

(4) FELELOSSEG

Dontéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket feleldsség hatja at: mivel munkank soran
emberek sorsat befolydsoljuk, ennek megfeleld komolysaggal és odaadassal végezziik azt.
Dontéseink és cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vesszilk azok belathato

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tudasunk szerint szakszerlien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartdsan tal leginkabb szaktudasunk megfeleld alkalmazasaért vagyunk
felelosek. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjilk szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket €s toreksziink munkank szinvonalanak javitdsara. Tudasunk €s tapasztalataink
atadasaval tamogatjuk munkatarsaink szakmai fejlodését. A munkank soran felhalmozodott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjlik, és mindent megtesziink annak

megorzése és gyarapitasa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT

Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfeleld méltosaggal, elkotelezetten végezziik.

Cselekedeteink meghatarozo erkdlesi mércéjének tartjuk hivatasunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban ¢és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemi

magatartas normdit kdévetve jarunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozo jogi és moralis

eldirasokat. Nem vallalunk kozosséget a jogi és moralis szabalyok illetve kdvetelmények
megsértdivel, tudatosan elkeriilink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen &s

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

Megjelenésiink ¢és magatartdsunk, tovabba valamennyi megnyilvanuldsunk hivatasunkhoz
méltd, azaz olyan modon viselkediink, beszéliink ¢és 0Oltozkodiink, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a kdznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink ugy teljesiteni,
hogy az a feleldsségvallalds, a kotelességteljesités és az emberségesség példdja legyen azok

szdmara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGIJA

Kiemelt hangsulyt helyeziink arra, hogy személyes j6 példdval jarjunk elol, atérezve ennek

kiilonosen jelentds nevel6-oktatd hatdsat. Mindezt tiikrozziik a gyermekekkel, a tanulokkal, a
kollégakkal szembeni elvarasainkban is. Elvardsainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tamasztott kivanalmaink folé sem moralis, sem szakmai értelemben. Elveink ¢és

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymassal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkank végzése soran a gyermekek, a tanulok, a kollégdk, a sziilok, a fenntartd ¢€s a
miikodtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek
tekintetében pdrtatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolyasoljdk a jogszabalyi és moralis kovetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelylinket nem haszndljuk fel jogtalan elényszerzésre, és
tartozkodunk minden olyan tevékenységtdl vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne

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

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

Teenddinket a jog ¢és az erkodlcs szerint is igazsagosan €s méltdnyosan végezziik, azaz a

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

feliil a jozan ész, az emberiesség €s a gyermekek, tanulok jogos érdeke hatdrozza meg.
(12) VEDELEM

Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a sziildk jogait és jogos

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

oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a sziilok, a fenntart6 és a mikddteto,

valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnydban elditéletektdl mentesen

teljesitjiik. Egyenlé bandsmoddot tanusitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul —

minden, munkank soran veliink kapcsolatban all6 személy irdnyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tarsadalom szdmara atlathat6é: munkankat ugy végezziik, hogy megfeleléen
dokumentalt, konnyen attekinthetd és kovethetd, valamint munkatarsaink szamara a munkajukat
segitd mértékben megismerhetd legyen. Minden tOliink telhetét megtesziink azért, hogy az

érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetd legegyszeriibben,

egyenld feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egyiittmiikddésre toreksziink, akik a koznevelés hatékonysaga ¢és
eredményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elkészitése soran érdemi

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

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, jo szandéku biralat, tovabba a
folyamatos és tudatos, elemz6 gondolkodasbol és gyakorlati tapasztalatbdl eredd onfejlesztés

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Téarsadalmi ¢és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes kiilsd kotelezettség ¢és iranymutatas
figyelembevételével a leheté legnagyobb mértékben, de végsdé soron sajat moralis
itéloképességiinkre  tdmaszkodva hangoljuk 0Ossze, {ligyelve arra, hogy erkdlcsi

itéloképességiinket megszokasok ¢€s kiils6 kényszerek ne befolyasoljak.

2. Etikai kodex pedagogusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatdlyarol és a részletes etikai szabalyokrdl szolo rendelkezéseket

tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kodex érvényességi kore

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

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti koznevelési torvény hatdlya aléd
tartoz0 — olyan pedagogusra, akit allami vagy oOnkormdnyzati fenntartdsu kdznevelési
intézményben pedagogus munkakorbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kodex személyi

hatalyat illetéen tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kodex rendelkezéseit a pedagdgus munkakdrével dsszhangban kell értelmezni.

A Kodex a koznevelési intézménnyel kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatban 4llo
pedagogusokra — igy a megbizési szerzddés alapjan oraadoként dolgozd kollégdkra — nézve
ajanlasnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagogusnak a hataly ald tartozast

eredményezd tovabbi jogviszonya.

A Kodex nyilvénos.
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2.2. A pedagoégus hivatas etikai normai

A pedagogusnak munkaja térbeli és idébeli keretein tul is tudatdban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamdra hivatasanak etikai

normai mindig és mindeniitt irdnyadok.

Ennek megfeleléen a pedagogus

e sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jo hirét;
annak Oregbitésére torekszik;

e azintézmény erre vonatkozo eldirdsain til munkdja soran kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulésaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

o csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd intézmény kézosségében, ha
testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetové teszi;

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

o mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti linnepeink €s a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartdsa terén;

o lehetdségei szerint folyamatos onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa
gyakorlasahoz sziikséges tudésat, képességeit, készségeit, attitlidjeit.
A pedagoégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kdzéleti és
maganérdekili tevékenységekhez, amelynek sordan nem pedagogusként jelenik meg a

nyilvanossag, a neveld-oktatd munkéjaval €rintett kozosség elott.

Ennek soran maganérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait idOben és térben hatdrozottan elkiiloniti neveld-oktatd munkdjatol,
ugyanakkor a pedagdgusnak kozéleti szerepvallalasaiban is erdsitenie kell pedagogus tarsai

megbecsiilését, tiszteletét, a pedagogus palya, a kdznevelési intézmények iranti bizalmat.

2.3. Kapcsolatok
A pedagogus szakmai kapcsolatait érintd tevékenyseégének alapvetd moralis szabalyai:

e Munkéja soran a pedagdégus kapcsolatban all ndvendékeivel, tanitvanyaival, azok
sziileivel, valamint az &t foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a
fenntartoval a miukodtetovel, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben
dolgozé alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan megnyilvanulds, amely az emlitett
személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast éreztet.

o A pedagogus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén 1étrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — masoknak hatranyt okozd — személyes eldny szerzésére nem hasznalhatja
fol.
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o A pedagbdgus a novendékeitdl, a tanitvanyaitol, a sziiloktdl és a pedagodgiai folyamat
szerepl6itél — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével —
aranytalanul nagy értékii ajandékot, kolcsont és jogtalan elonyt nem fogadhat el, nem
adhat. Ilyesmit soha senkitdl, semmilyen mértékben nem véarhat el.

o A pedagogus-pedagogus kapcsolatban az egyenjogusag, a kollegialitas €s a munkatarsi
szolidarités alapvetd etikai kovetelmény.

pedagdégus minden jogilag és erkolcsileg megengedett eszkodzzel fellép az olyan

megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzo, bantd vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak ndvendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.

(1)

2)

€)
(4)

©)

(6)

(7

1. Kapcsolat a novendékekkel, tanitvanyokkal

A pedagogus kapcesolata a novendékeikkel, didkokkal egymas kolcsonds tiszteletén

alapul6 mester-tanitvany kapcsolat.

A pedagdgus magénéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a pedagogiai
tevékenységétol.

A pedagogus ndvendékei, tanitvanyai magéanéletét tartsa tiszteletben.

A pedagogus ndvendékeivel, tanitvanyaival vald kapcsolatait a mindenkori

szerephatarokon beliil alakitsa.

A pedagogus sajat tanitvanyait vagy az intézmény novendékeit magancéllal
munkavégzésre ne késztesse.
A pedagogus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetdség

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

elényhoz ne juttassa.

A pedagogus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még

kozvetve vagy erre utald6 magatartas forméjaban sem.
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(8) A pedagdgus nélkiilozhetetlen erénye — kivaltképpen a tanorak és foglalkozasok

megtartdsa 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 pedagogus sziilokhoz fiiz6d6 kapesolatanak és egytittmikodésének alapja a kdlesonos

tisztelet, a bizalom és a megbecsiilés.

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

(12) A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekre, a tanulora
vonatkoz6 ismeretét. Véleménynyilvénitasa legyen targyszerli; a ndvendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a t4jékoztatds kiillon mérlegelést
igényel, a pedagdgus dontését, illetve felelds cselekvését kizarolag a gyermek, a tanulo és

a koz érdeke szabja meg.

(13) A tobb sziild jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus csak az egész

tanulocsoportot érintd kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal

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

munkatarsaival, kiilonos tekintettel a palyakezddkre.

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

(16) A pedagdgus kollégai munkajat objektiven €s kizardlag szakmai szempontok alapjan
értékeli.

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

megfelelden cselekszik.
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(18) Amennyiben a pedagogus ugy véli, hogy egy elfogadott dontés alapvetd jogot vagy
jogszabalyt sért, ezt a véleményét kozli az érintett dontést meghozd személlyel vagy
kozosséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozd személy
vagy kozosség feliigyeletét ellatdo személyhez fordul.

(19) Amennyiben a pedagdgus ugy véli, hogy kollégaja valamely tevékenysége vagy

mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi el6szor az érintett
kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kdzvetlen felettesével.

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanulo testi, lelki

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

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

bizalmasnak nyilvanitott informaciokat a nevel6testiilet tagjain kiviill nem osztja meg

masokkal.

(22) A pedagogus mindaddig kiall kollégaja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibgja,

mulasztasa kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

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

(23) A pedagbgus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a mitkddtetovel €s mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak eldirdsain

tul konstruktiv egyiittmiikdésre torekszik.

(24) A pedagdgus az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdjével vald személyes vagy rokoni
kapcsolataval nem €l vissza, nem hasznalja azt sajat érdekei vagy eldmenetele
tamogatasara.

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

kizarolag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kutatasetikai elvek
A pedagogus altal végzett szakmai-tudomanyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a kutatast
végz6 magara nézve kotelezOnek, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselenddnek tart, a

kovetkezok:
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Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatdsokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden,

szakszeriien és a pedagdgus kompetencia hatédrait at nem 1épve kell végezni.
Tisztesség: a célok és a kutatasi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa soran
becsiiletesen, johiszemiien kell eljarni.

Megbizhatésag: a kutatasi terv megvaldsitasa soran az adatok rogzitésében,
tarolasaban, kezelésében €s kozlésében a legkdriiltekintébb precizitasra kell torekedni.
Targyilagossag: a kutatas soran feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

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

Nyitottsag. a kutatds soran mas kutatok felé kell6 nyitottsagot tanusitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fliz6d6 jogok, folyamatban levd kutatés) is figyelembe véve
— kell eljarni.

Elfogulatlansag: mas kutatok munkajanak bemutatisanal, referenciaadasnal kelld
objektivitast sziikséges tanusitani a szakmai-tudomanyos szempontok kizardlagos
prioritasat szem elGtt tartva.

Felel6sség: a palyakezdd pedagdgusok szakmai és tudoményos kutatasi tevékenységét

tamogatni kell.

A kutatasi etika sérelmét jelentik kiilonosen a kovetkezok:

hamisitas: az adatok és eredmények dnkényes megvaltoztatasa és ezek kozlése;
plagium: masok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valo feltiintetése;
személyes befolyasolas, melynek soran
a) a befolyésold érdekében torténd eldnyos allasfoglalas kikényszeritésére,
b) a harmadik személyre vonatkozo elénytelen dontés,
c) ellenszolgaltatas kérése,
d) hatranyos megkiilonboztetés,
e) a kutatoval fliggdségi viszonyban levokkel torténd barmilyen alku,
f) a panaszt tevd szankcionalasa
torténik;
az etikai szabalyok megszegése: a kutatdsra vonatkozo alapelvek tevésben vagy

tlirésben torténd megsértése vagy annak elhallgatasa kiilsé kényszer hatésara.

110


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
wwos1 g 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

4. Az etikai bizottsag

A Kodex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljaras lefolytatasara és etikai
eljarasban érdemi dontéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kovetkezOkben részletezett

hataskori és illetékességi megosztas szerint:

Az elsofoku eljardasban eljarni jogosult etikai bizottsag

Az elséfoku etikai eljarasban az eljaras ald vont pedagogust foglalkoztatd koznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsag vagy — az tigytehertdl fiiggden
vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelolt haromtagu,

elnokbdl és két tagbol 4ll6 Etikai Tanécs (a tovabbiakban e kettd egyiitt: Etikai Tanacs ) jar

el.

Ha a Teriileti Etikai Bizottsag maga jar el az els6foku eljarasban, gy az Etikai Tanacs és

annak elndke alatt a Teriileti Etikai Bizottsagot ¢s annak elndkét kell érteni.

Az Etikai Tanécs tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek.

Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

Az Etikai Tanécs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljarassal 0sszefliggésben.

A masodfoku eljardasban eljarni jogosult etikai bizottsag

Az Etikai Tanacs hatdrozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszagos Etikai Bizottsaga
(a tovabbiakban: OEB) jar el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkoz6 normai alapjén.

5. Etikai eljarasrend

L Az etikai eljaras alapelvei, alapfogalmai

Eljarasi alapelvek

Az etikai eljarast jogszeriien, johiszemiien és tisztességesen kell lefolytatni.

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

ala vont pedagdgus jo hirnévhez fiiz6d6 jogat.

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

a jogai gyakorlasdhoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.
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Az etikai vétség

(4) Etikai vetség a Kodex személyi hatalya ala tartozo pedagdégusnak olyan cselekménye,

amellyel a Kodex, valamint a Kar Alapszabalya rendelkezéseinek megsértését valdsitja
meg, s ezzel a neveld, illetve a neveld-oktatd munkat meghatarozé hatalyos jogszabalyi

eldirasokba utkozik.

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

Etikai vétség miatti eljaras

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

Hatarid6 szamitasa

(7) A napokban megéllapitott hatdridd elsd napja a hatarid6 kezdetére okot add koriilmény
napjat kovetd elsé munkanap. A postai uton feladott kiildemények eldterjesztési ideje a
postara adas napja.

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

igazolasi kérelmet terjeszthet el6 a mulasztasrol vald tudomasszerzést vagy az akadaly
megszinését kovetd nyolc munkanapon beliil.

Osszeférhetetlenség

(9) Az etikai eljarasban az Etikai Tandcs elnokeként €s tagjaként nem vehet részt:

a) az eljaras kezdeményezdje,
b) azeljarés ala vont pedagdgus,
c) azeljarés ald vont pedagdgus vagy az eljaras kezdeményezdjének hozzatartozoja,

d) akinek tanuként vagy szakértdként torténd meghallgatésa az eljarasban sziikségessé
valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak

e) akitdl az ligy elfogulatlan megitélése egyeb okbdl nem varhato el.
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(10) Az eljaras soran felmertilt 6sszeférhetetlenséget az érintettek a tudomasukra jutést

kovetden azonnal kotelesek jelenteni (kizaras).
(11) Amennyiben a TEB elnoke az dsszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

Tanacsot jelol ki. Az 6sszeférhetetlenségi kifogas elbiralasarol a TEB elndke harom napon
beliil dont. Ha a TEB elndkével kapcsolatban meriil fel az dsszeférhetetlenség, a kifogas

elbiralasarol az OEB elnoke dont.
Eléviilés
(12) Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétséget megalapozo6 cselekménynek az

Etikai Tanacs tudomasara jutasat kovetden hat honap vagy az etikai vétség elkovetése ota

egy ¢v eltelt.
(13) Az eléviilés hataridejének kezdd napja az etikai vétség megvaldsulasat kovetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa

(14) Etikai eljarés indithato:
a.hivatalbol;
b. a Kar tagjanak dnmaga elleni etikai eljards meginditasara vonatkoz6 kérelmére;

c.panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyantjarol vald tudomaésszerzés esetén az etikai eljarast  hivatalbol kell

meginditani.

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

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

(17) Etikai eljards a Kar tagjanak bejelentése  alapjan indithato, akkor, ha a bejelentd a

panaszanak alapjat képezd, altala vélelmezett etikai vétség elkovetését beadvanyaban

nevesiti.
(18) A bejelentés (panasz) kizarolag irasban torténhet.

(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljards meginditasara nincs lehetdség.

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

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

szolgalo bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetoségeit is.

(21) Az eljaras meginditasarol a TEB elnoke a bejelentés megérkezésétdl szamitott tizenot

napon beliil hatdrozatban dont.
(22) Az etikai eljarads meginditasardl az eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiteni

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

indult — a bejelentdt is.
Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kotelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelent6t a bejelentés (panasz) megérkezésétdl szamitott nyolc napon

beliil hianypotlasra szolithatja fel.

(24) Az eljaras meginditasardl szol6 hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ald vont
pedagdgusnak és a bejelentdnek, az eljards meginditasat megtagado hatarozatot pedig a
bejelentonek.

(25) Az eljaras ala vont pedagdgus koteles a TEB-bel és az ligyében eljaro Etikai Tanaccsal,

valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagaval egyiittmiikddni.

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

11. Az etikai eljaras lefolytatasanak részletes szabalyai

Az etikai vizsgalat soran tartott targyalas

(27) Az Etikai Tanécs a kijelolésétdl szamitott harminc napon beliil targyalast tart, ha a

tényallas tisztdzdsa miatt bizonyitasi eljaras lefolytatdsara van sziikkség. Amennyiben a
TEB maga jar el az els6foku eljaras szerveként e hataridét az etikai eljards meginditasarol
sz616 dontéstdl kell szdmitani.

(28) A targyalast tigy kell kitizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyalason

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

(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 ald vont pedagogus személyes megjelenése, illetve meghallgatasa
szlikséges. Az etikai eljarasban a pedagdgus jogi vagy érdekképviseleti képviseldt is
igénybe vehet.

(31) Ha a pedagogus sem személyesen, sem képviseldje utjan nem vesz részt a targyalason,
targyaldst tartani és az ligyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha szabalyszeriien
értesitették. Az eljards akkor is lefolytathato, ha a pedagdgus eldzetesen bejelentette, hogy
a targyalason sem személyesen, sem képviseldje Gtjan nem kivan részt venni, tovabba ha a
targyalasrol szolo értesités atvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszertinek tekintend6 a pedagdgus targyalasrol torténd értesitése, ha az a (28)
pontban foglalt kézbesitési hataridé mellett eleget tesz azon alakszertiségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a targyalas idopontjanak ¢és helyszinének feltiintetését, valamint az
eljaras targyanak megjelolését.

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

elmondhassa. Az eljaras ald vont pedagogushoz az Etikai Tanacs tagjai kérdéseket

intézhetnek.

(34) A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

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

(36) Az Etikai Tandcs az eset Osszes koriilményeit egyenként €s 0sszességiikben értekeli, és
ezen alapuld meggy6zddése szerint allapitja meg a tényallast.
(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.

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

zart iilésen hatdroz, és dontését hatarozatba foglalja.

(39) A hatarozatot az Etikai Tanécs 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 Tandcs hatarozatat az eljaras ala vont pedagogussal kozli. Az Etikai Tanacs a

bejelentdt az eljaras hatarozattal torténd lezarasanak tényérdl tajékoztatja.

(41) Az Etikai Tanacs hatarozatat az eljaras ala vont pedagogus szamara a dontéshozataltol

szamitott tizenot napon beliil megkiildi.

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

Az etikai vétség szankcionalasa, az intézkedések

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

a. figyelmeztetés;
b. a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa;
c. a Karban betoltott tisztségtol valdo megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkdvetd pedagogussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljar6 Etikai Tanacs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az 6sszes
koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valo felhivas is elegendd az etikai
szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkovetdje a jovoben tartozkodjon

a normaseérté magatartastol. A figyelmeztetéssel az Etikai Tandcs rosszallasat fejezi ki.
(45) A Kar adltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korlatozdsa intézkedés

kiszabasara akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkovetdje az eljard Etikai Tanacs megitélése alapjan — cselekményének sulya alapjan —
méltatlanna valik azokra.

(46) A Karban betoltott tisztségtol valo megfosztas intézkedés azzal szemben szabhato ki, aki

etikai vétséget megalapozo magtartasdval méltatlanna valik a Karban betoltott tisztség

viselésére.

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

betoltott tisztségtol vald megfosztas idobeli hatalya legfeljebb 6t év lehet.
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Az etikai eljaras megsziinése
(48) Az etikai eljaras megszinik az eljaras soran hozott intézkedés jogerdre emelkedésével.
(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

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

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

I11. Jogorvoslat

(50) Az eljaras ala vont pedagdgus az elmarasztalo hatarozat, valamint az eljarast

bizonyitottsdg hidnydban megsziintetd hatarozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott

tizenot napon belill az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott fellebbezéssel élhet.
(51) A masodfoku eljaras lefolytatasara az elséfoku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halasztd hatalyt. Fellebbezni csak elmarasztalo
erdemi dontes (intézkedés kiszabasa) ¢€s bizonyiték hianyaban térténo eljarast
megsziinteto hatarozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tdmadott hatdrozat a fellebbezési hataridd lejartaval jogerdssé
valik.

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

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

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatdrozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrol vald

értesiiléstél szamitott — tizenot napon beliill az etikai eljards ald vont pedagogust
foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatdsi és munkaiigyi
birdésaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

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

(57) Az etikai szankcidra vonatkozo adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével tordlni kell.
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(58) Az etikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérdl az etikai eljaras alatt a TEB gondoskodik.
Kiegészito szabaly

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

valamint a k6zigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 évi CLX.
torvény vonatkozo rendelkezései az iranyadok a nemzeti kdznevelési torvényben foglalt
megszoritasokkal.
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> Kozak Andras: Etika és jog viszonyrendszere az erkdlcsi eszmény

torténeti fejlédésének vonatkozasaiban.
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7.sz. melléklet

OROSHAZA VAROSI ()NK()RMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS
OVODAJA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA 2

Jovahagyva: 2019. 06.25-t61
Hatalyos: 2019. 06. 25-t6l

2 Az 0j Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat jovahagyasara Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-
testliletének Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga 118/2019. (VI1.25.) TKB hatarozataval keriilt sor.
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I.Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani az
Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé védelmét, meghatirozni a személyes adatok
kezelésével Osszefliiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani
minden, az Adatkezel¢ 4altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez f(iz6d6 informacids onrendelkezési, valamint a
kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezel6 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikddtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi
eléirdsok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt
esetben felel0sségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

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

2.2.A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelénél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy
adataira, valamint kozérdeki adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

2.3.A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiillondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;
e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);
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e az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi
rendelet);

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény;

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény;

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

e a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény;

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithaté
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus iton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid
kételezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — 6nalldan vagy
masokkal egylitt 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 mivelet vagy
a miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.
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Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo

Adatfeldolgozas: altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.
Adatkezelés A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
korlatozasa: megjeldlése utjan.
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unio
Adatfeldolgozé: kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
— az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.
Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
Adatvédelmi kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
incidens: elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatkozlé: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely —.ha az adatfelel6s nem maga teszi kézzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.
Adatmegsemmisités | Az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
Adattovabbitas: tetele.
Adattérlés: Az ade}t felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.
Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacio felhasznaldsa nélkiil
Alnevesités: megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,

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

Biometrikus adat:

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

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetdeljaras soran vagy azt megeldzden a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.
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EGT-allam:

Az Eurépai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szolé megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi
szerz6dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban
részes allam allampolgéraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

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

Ko6zérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma al4d nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo
és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozd adat.

Ko6z6s adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio6 kotelezd
jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait
és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen hatarozza meg, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy
tobb masik adatkezeldvel kozosen hozza meg €s hajtja végre vagy hajtatja
végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklédéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez
vagy mozgasahoz kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére iranyul.
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Az érintett akaratanak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatason
alapul6 egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az

Hozzajarulas: akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra | », ,dat barki szémara torténd hozzaférhetévé tétele.

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

Genetikai adat: fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz,
¢és amely els6sorban az adott természetes személybdl vett biologiai minta
elemzésébdl ered.

- A nemzetkozi kdzjog hatdlya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,
Nemzetkozi (11s . . w11 s e . .
szervezet: tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb al.lam kozotti megallapodas

hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.
Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabdlyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgdlata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szdmara rendelkezésre allasanak
biztositdsa Adatkezeld felelos vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: Igazgatd) a
feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eléirasokat, kiillondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szdmu
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl az igazgatd koteles gondoskodni.
A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

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

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentés megvaltozasa esetén,
vagy

e 11j adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabdlyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett uj vagy modositott szabalyozd kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolod
feljegyzés megorzése az igazgatd feladata és feleldssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatarozott muszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatira
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselo.

6. A Szabdlyzat hatdsa a belsé szabdlyozasokra és az Adatkezeld
szerzbdéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

e SZMSZ
e Jratkezelési Szabalyzat

Az Adatkezeld 1) vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat el6irasainak
érvényesitésérol az igazgatd kdteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belsé eldirasainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozo €szrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eloirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések
esetében a hozzajarulo nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az igazgato feleldssége gondoskodni.
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I1. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

/. Az igazgaté

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kozzétételérol
€s megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek boOvitése ¢és tudatossdgnovelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartasahoz kapcsolodo ellenérzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és miikodtetéseérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kell¢ idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovadbba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz ¢és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatandd feladatok
végrehajtasahoz sziikségesek.

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

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapuld adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes konzultaciot.
Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidens Hatosag szamara
torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel¢ altal végzett adatkezelési muveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk
lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.
Felelos a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kdzérdekii adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairdl a Hatosag tajékoztatasardl (minden évben januar 31-ig).
Gondoskodik a kozérdeki adatok elektronikus formaban torténé kozzé-, illetve hozzaférhetové
tételérol.

Felelos az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességének
ellenérzéséeért.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld elGsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondosen
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e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az igazgatd €s az
adatkezelési miiveleteket végzo alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi eldirasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
eloirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez
kapcsolodd  egyértelmii  feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
kozremiikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

e clOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az igazgatonal a panasz orvosldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadéssal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

o cgyiittmlkodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elozetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is megbrzi
a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomésara jutott személyes adatot, mindsitett
adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot,
valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld6 nem koteles
torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamdara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozadst végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld,
jogszerli ¢és biztonsadgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok
jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyulod
kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.

Koteles megérizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szamara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

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

III. Az adatkezelés szabalyai

10.Az adatvédelem alapelvei

10.1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien 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 jogszerii, ha megfelel6 jogalappal bir.
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Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmtien meghatarozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2.Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszeri célbol torténhet.

10.3.Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek ¢és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségi adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figyelembe kell
venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4.Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5.Korlatozott tarolhatosag elve

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

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idOtartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti megorzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6.Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7.Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.Alapértelmezett adatvédelem

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

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori
allasdnak megfelelden €s az intézkedések megvalodsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek
képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre
allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

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

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

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

o a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatdlyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazo6 adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetjogi
¢és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek megfelel
tajékoztatasanak Dbiztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szdmu melléklet) adatkezel6éi nyilvantartdst vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbozo érintetti kordk (pl.:
alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesiil:

e az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az ¢érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

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

e az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.
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Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasahoz kapcsoldddan onkéntes hozzajarulason alapulo és
jogszabalyban meghatarozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, Onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatdrozott célbol és idotartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése az igazgatd felelossége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszertiségének vizsgélata, ellendrzése sordn kiilonos figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzijarulast a gyermek felett sziili
feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

13.Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozdsdban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozodashoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez vald jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz val6 jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

14.Az érintett jogai érvényeslilésének biztositdsa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nytjtandod barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre tord, vilagos és
kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférheto és
olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezel$ az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyulod
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil
elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta
be, elektronikus ton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujtd személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat
kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tajékozodashoz vald jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, €s
e kérelme alapjan az Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat
jogszertien mellézi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésevel
Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az érintettdl.
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14.1.Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az elézetes tajékozodashoz valod jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megel6zoen vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését €s elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol,

e a kezelt személyes adatok megdrzésének idStartamar6l, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérol;

o akezelt személyes adatok gytijtésének forrdsarol és

e az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elémni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil
sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen a
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e a blncselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

e a bilncselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

o akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy
kiilondsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd 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
adatfeldolgozo6 kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel$ vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli
vele

e akezelt személyes adatok forrasat;
e az adatkezelés céljat és jogalapjat;
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e akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megérzésének idOtartamat, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjait;

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

e profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Jogszabalyi el6irason alapuld, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv intézkedése
vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arr6l, hogy annak
folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3.A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az 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 aldl, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget
kizaréan nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett személyes adatrél
tajékoztatja azt az adatkezelGt, 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 éltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal
a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
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hianytalansaga kétséget kizaroan nem allapithatdo meg, a fennallo kétség tisztazasanak
idotartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezeld rendelkezésére allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezheto,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellato
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valod
megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo
jogszabalyban foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott idotartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

14.5.A torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezelé haladéktalanul torli az érintett személyes

adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

a torvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasidhoz,

torvényben vagy nemzetko6zi szerzédésben 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 el6irdson
alapul (kotelezo adatkezelés);

az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozd kérelmét az Adatkezel$ elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat
a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A tajekoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az

137


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

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

W

)
W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

adatot ezen intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést
vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6.A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé 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
miveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozod jogszabalyokban meghatarozott eldirdsok
megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
eléirdsoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye 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 érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

e az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti
igényrol is.

14.8.Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
hatalyos jogszabalyi elbiras rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi eléirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel? a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot
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irasban tdjékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megéllapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel6 a
kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a
hatarid6 utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

14.9.Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel?6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

15.Adatbiztonsdgi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kiilonosen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodésaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazésaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamt mellékletében meghatarozott tartalma nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassdganak megdrzésére
vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali
hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsdnak, masolasanak, modositasanak
vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamdara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsdgok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizdrélag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara
biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmaz6 papir alapu, manualis kezelésti iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmdba mas személy vagy
kozfeladatot ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarolag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol
a személyes adatot tartalmaz6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képerny0”-elv alkalmazasaval koteles
gondoskodni:
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- az Ugyintéz¢s id6tartama alatt kizardlag az aktualis tigyhoz sziikséges
iratok lehetnek el6l, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezel6 altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizarolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

- az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az
alkalmazott koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére
visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az ¢érintett vagy torvényes képviseloje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartdzkodhat;

személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6tdél kivinni — a munkakori
feladatellatas altal indokolt eset kivételével — kizardlag az igazgatd engedélyével
lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos
tarolasarol és kezelésérol;

a passziv kezelésben 1évé iratok archivaldsit az Adatkezelo Iratkezelési
Szabalyzataban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétl szamitott 15 év
eltelte utan torténhet meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kovetden a Levéltar felelos;

az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszk6zok biztonsagarol fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarolag a
hozzaférési engedélyilkben 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 adatkezeld rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalatdnak megakadalyozhato

legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az igazgatd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitisa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;
az informatikai rendszerekhez tortén6 hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomasan és az Adatkezeld
altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikécios eszkézén viruskeresd
és virusirt6 funkcionalitassal bird védelmi szoftvert miikddtet.
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Annak érdekében, hogy utodlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato
legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezelé az altala
iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év0 informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan
rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelelé naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz
képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos vizsgalatdhoz sziikséges €s
elégséges informaciokat.

Annak biztositasa c€ljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az adathordozo
szallitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasa megvalosithato legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapq, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmaz6 elektronikus adathordozdk szallitdsdhoz
kapcsolodoan kotelezoen alkalmazandd tovabbi védelmi intézkedéseket — mint
példaul: az adathordozo fizikai védelme, titkositds — részletesen szabalyozza
(Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az eldirasok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolodd informaciok
védelmérdl azok fajl- vagy taroldszinti titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazo adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszallitasa esetén)
megeldzden gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithatd legyen, illetve
mikodoképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas mukodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az altala
lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres
biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

16.Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezelo kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett
terliletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szdmara munkat
végz0, szerzodott partner kizardlag az igazgatd erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt
esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett
tartézkodhat.

A nyitvatartasi idon kivill torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — az
igazgatot minden esetben el6zetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelovel munkavégzésre iranyuld szerzodéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd,
karbantart6, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartdozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett
tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.
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A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kovetéen minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhat6é nyildszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztésa,
e az clektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor)

letakardsa, pozicidjanak megvaltoztatdsa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése,
megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
mikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

17.Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartds és az elektronikus naplo

Az Adatkezel6 a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrol a Szabalyzat 2. szdmu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast
vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznélt elektronikus informacids rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési muvelettel érintett személyes adatok kdrének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési muvelet elvégzésének pontos idopontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete
ala tartozo, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében
kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol
igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kozponti
iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszertiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetoeljaras lefolytatasa céljabol ismerheték
meg és hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet
folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus
naplo6 tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megorizni.

18.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, elézetes konzultdcid

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az igazgatd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.
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Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabdalyi alapok
megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges
id6tartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétlentil sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgilata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatozd6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozz4jaruldson alapulo adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy
a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldézden irdsban elemzést
készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezelo altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockézati lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett, magas kockazatu
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megeldzéen konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban: elGzetes
konzultacio).

Az Adatkezelo az eldzetes konzulticid kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésag altal az
esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.
Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az eldzetes konzulticiot az
adatkezelést eldiro jogszabaly elokészitdje folytatja le.

19.Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensr6l valé tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles bejelenteni a
Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
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e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzévetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tdjékoztatas nyujtisara kijelolt mas
kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensboél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
és egyeb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszinisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre
szakmai tAmogatést biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetden az érintettet megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockézatt
adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi incidenst magas
kockadzatunak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatasat jogszabalyi eldiras nem zarja ki, nem
korlatozza vagy nem irja el a tdjékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint
a bejelentésben szerepld tovabbi informéciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tijékoztatdsa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefiiggd megfeleld
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — mdodon kozzétett informaciok tjan
biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének elOsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezelonél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

IV. Kozérdekiu adatok kezelése

21.A kézérdeki adatok megismerésének altaldnos szabdlyai

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskdrében eljard személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét tdrvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg
helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas modon ki
nem elégithetd szolgaltatdst nyujtd szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre
vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezeld hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozésat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos,
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amennyiben mdés jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fiiz6d6é kozérdek stilyanak
mérlegelésével — az igazgatd engedélyezheti.

A kozérdeki vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mingésitett adat védelmérol
sz0l6 2009. évi CLV. térvény alapjan mindsitett adat.

22.A kézérdekl adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus
uton barki igényt nyujthat be az Adatkezeld elérhetdségein.

A megkereséseket az igazgatd szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapcsolatos feladatok
jogszerl végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozd dontés meghozataldban, valamint az eldirasoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s igény szerint szakmai tiamogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Adatkezel6 felhivja az igényldt az igény pontositasara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igénylod
személyes adatait haladéktalanul tor6lni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik, ez a hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igénylot az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil
az igényld masolatot kaphat. A mésolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az igénylét az igény
teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Ha a kozérdek{i adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati
lehetdségekrol valo 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. szamu mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig tajékoztatja
a Hatdsagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol.

23.Az elektronikus kbzzététel kbtelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni
(elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.
A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok
egyedi igénylésének szabalyairol. A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati
lehetdsegek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem
tavolithatok el.
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A kozérdekt adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetveé tételérdl az igazgatd
rendelkezik.

Az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességéért az
igazgato felel.

V. Specialis rendelkezések

24.Munkavégzéshez biztositott adatkezelb eszk6z6k magancélu haszndlata

Az Adatkezel6 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacidés vagy
elektronikus eszkdzok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarolag a
munkavégzéshez haszndlhatjak, ebbdl kovetkezden azok magancélu hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezel6, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazéasarol, amelyek az ellenérzésére
szolgalnak. Az ellen6rzés €és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetGje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megelézéen az eszkdz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és
idépontjarol eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az
esetben erre vonatkozo6 irasos hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzon magancélu,
illetve személyes adatait az adott eszkodz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelden
szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon)
tarolja, s err6l az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa
el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszk6zrol eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy
elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt
adatok tartalmat nem koételes vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz ujrahasznositasat, illetve selejtezését
megelézéen az adatthordozé tartalmat az Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantalo
torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazasaval
hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V1. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1¢ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkovetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel$ személyi allomanyaba tartozé személy sérti meg, akkor
az ligazgatd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi 1épések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2018. 03. 26.-an hatalyba lépett Adatvédelmi ¢€s
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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VII. Mellékletek

25.1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és
Név

tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Datum

Beosztas/munkakor

Alairas
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26.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasok tartalmi kévetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas®

Adatkezel8 neve és elérhetdségei:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)°:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések?:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai':

3 Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendd!

4 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

> Amennyiben torténik adattovabbitas.

6 Ideértve az adattovabbitast is.

7 Amennyiben ismert.

8 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

9 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

rrrrr

indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas'!

Adatkezeld neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségeil:

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhet&ségei's:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'®:

Adatbiztonsagi intézkedések?’:

! Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

12 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

13 Amennyiben relevéns.

14 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

5 Amelyek végrehajtisaval az Adatkezel megbizta.

16 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

17 Az adatfeldolgozo 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirsa.
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27.3. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakdr) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy az
Oroshaza Virosi Onkorminyzat Napkoziotthonos Ovodajival (a tovabbiakban: Munkaltato)
fennallé6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem sordn tudomasomra jutd informaciokat, igy
kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6l hatalyos,
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szoldé (EU)
2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet),
valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltat6 altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziligyi, gazdasagi érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfelel6ségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
modon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltatoé eldzetes €s
kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiill semmilyen modon nem adom &at, nem kozlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szamdra, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem
hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik f&l javara, azokrél nem készitek engedély
nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszerii elovigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes
adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idoben
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
biintet6jogi felelésséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Oroshaza, 20

alairas
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5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Adatigénylés
idépontja:
(datum)

28.4. szamu melléklet — Kbzérdek( adatigénylések nyilvantartdsa

Adatigénylés targya:

Az elutasitas indoka:
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ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezel6 neve: Oroshéza Varos Onkormanyzata
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodaja

Adatkezel6 elérhet6ségei: 5900 Oroshaza, Lehel utca 23.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: VFK Data Pro. Kft.

Adatvédelmi tisztviselS elérhetGsége: info@vfkdatapro.hu

A nyilvantartas legutolsé mddositasanak 2026. szeptember 9.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szold (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos
adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében, valamint az informacidés dnrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben (Info tv.) foglalt eldirdsoknak
megfelelden az Adatkezeld, az altala a feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrol
torténd nyilvantartas vezetési kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartds tartalmazza az Adatkezel6 mindenkori, aktualisan folytatott
adatkezeléseirdl egyesével a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld informacidkat. A
nyilvantartas aktualizalasarol és mindenkori hatdlyos valtozatanak papir alapon torténd megorzésérol
Adatkezel6 kdoteles gondoskodni.

A valtozasok atvezetésének idopontjat jelen oldal tetején szerepld tablazatban a nyilvantartas legutolso
modositasanak datuma jelzi.
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5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Adatkezelés megnevezése:

1. Weboldalon megjelenitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A weboldal latogatoinak tajékoztatasa.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, azonosithato, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl szol6 2011. évi CXII. térvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének id6pontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kovetden egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal torlésekor.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A weboldal adminisztracios feliilete, valamint a weboldalt kiszolgalo
informatikai er6forrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.

Adatkezel? a feliigyelete alé tartozo, a rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznalhat6 informatikai eszk6zok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasdnak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezel?S . 2. Erdeklédés, kapcsolatfelvétel soran kezelt személyes adatok
megnevezeése:
Az adatkezelés célja: | Az érdekl6do tajékoztatasanak biztositasa.
Erintettek kore: Adatkezelovel kapcsolatba 1ép6 természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kore: A kapcsolattartasra az alabbi adatok koziil az tigyfél altal onkéntesen
megadott adatok:
e név (kapcsolattartd vagy cég neve),
e cmail cim,
o telefonszam,
e cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szo1o
2011. évi CXIL torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban el6irtak
szerint onkéntes hozzajarulason alapul6 adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszer{ien igény érvényesitheto,
annak igazolhatosaga céljabol legfeljebb 5 éven beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Az adatok kezelése az Adatkezelo altal hasznalt levelezo rendszerben, illetve
telefonon vagy levélben torténé megkeresés esetén papir alapon keriil
rogzitésre, illetve torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezel? a feliigyelete ald tartozo, a levelez6 rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhat6 informatikai eszk6zok (pl.: munkaallomasok)
mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Az érdekloddk személyes adatait tartalmazo papir alap adathordozokat
Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott eldirasok szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezelo zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
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| megtagadas indokai: |
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Adatkezelés
megnevezése:

3. Szerzodéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja:

Adatkezelo szerzddéses partnereinek nyilvantartasa, partnerekkel valo
kapcsolattartas biztositasa, tovabba jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Erintettek kore:

Adatkezel6 szerzodéses partnerei

Kezelt adatok kore:

A szerzddéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapcsolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a veliik torténd
kapcsolattartashoz, a szerzodés jogszertiségének igazolasahoz (pl.:
atlathatdsagi nyilatkozatok), tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi
bizonylatok kiallitasahoz sziikséges adatok koziil az alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),

e lakcim,

e adoszam,

e email cim,

o telefonszam

¢ vallalkozo6i nyilvantartasi szam,

o vallalkoz6i adoszam.

¢ bankszamlaszam,

e TAJ szam,

e Sziiletési hely, id6,

e Személyi azonositd szam.

Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas e Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): e Nemzeti Ado- és Vamhivatal
e Gyermekorvos, védoné
e Munkaegészségiigyi vizsgalod orvos
e Gyodgypedagogusok
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
miiveletek jogalapja: e anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény,

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény,

e a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. torvény,

e a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény,

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény,

e az addzas rendjérél szolo 2017. évi CL. térvény,

e a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

A szerzOdések jogszabalyban meghatarozott meg6rzési ideje 10 év.

A szerzdéskotéshez kapcsolodo atlathatosagi nyilatkozatok megérzése a
szerz6désbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerz6dés teljesitéséhez kapcsoldodd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
megorzési ideje 5, illetve az adoiigyi 6nellendrzés biztosithatosaga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezel torli, illetve leselejtezi és
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megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerzodott partnerekkel torténd kapcsolattartas az Adatkezeld altal hasznalt
levelez0 rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben
torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezel? a feliigyelete ald tartozo, a szerzodésekhez kapcsolodo adatok
feldolgozasat, kezelését szolgalo helyi, illetve kdzponti lizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztositd informatikai eszk6zok (pl.:
munkadllomésok) mindegyikén azonositas ¢€s 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 szerzddéses partnerek személyes adatnak mindsiilo adatait tartalmazoé papir
alapu adathordozokat Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

4. Koznevelési feladat ellatasahoz kapcsolodé adatkezelés —
ellatottak nyilvantartasa

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartisa)

Erintettek kore:

Adatkezeld altal biztositott ellatas 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,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
oktatasi azonositd szama,
anyja neve,
lakohelye, tartdzkodasi helye,
allampolgarsaga,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége ténye,
e jogviszonya adatai,
szil6 telefonszama.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kozponti nyilvantartasokhoz

kapcsolodo, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei, tovabba

jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:

fenntarto), eljaré hatosagok.

e Magyar Allamkincstar

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

Oroshaza Varos Onkormanyzata

Oktatasi Hivatal

Koznevelési Informacios Rendszer

POK Békéscsaba

Kormanyhivatal

Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Oroshazi  Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja  és
Csaladsegit6 Szolgalata

Birdsag

Gyermekorvos, véd6no

Altalanos Iskolak

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshazi Tagintézménye

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
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Az adatkezelési
miuveletek jogalapja:

¢ a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény

e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
52016 2011. évi CXII. tdrvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel? a feliigyelete alé tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozasat,
kezelését szolgald helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kdzponti
iizemeltetésii szakrendszerekhez hozzaférést biztositd informatikai eszk6zok
(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonosités és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

Az ellatottakkal, illetve torvényes képviseldikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazo papir
alapu adathordozokat Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés megnevezése:

5. Rendezvényen rogzitett kép- és videofelvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatasa, az intézmény, illetve az altala szervezett
rendezvények, programok népszerisitése.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, beazonosithato, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keril-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Oroshazai regionalis média

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének idépontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kdvetden egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, meg0rzését szolgalo informatikai eszk6zok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas ¢€s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és
a gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

6.  Allaspalyazatra jelentkezék adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 mitkodése folyamatos biztositasahoz sziikséges humanerdforras
biztositasa, a munkakdr betoltésére alkalmas (megfeleldé kompetenciakkal
rendelkez0) palydzo kivalasztasa.

Erintettek kore: Adatkezeld meghirdetett allaspalyazataira jelentkezo természetes személyek.
Kezelt adatok kore: Az allashirdetésre jelentkezok beazonositasahoz, a veliik torténd
kapcsolattartashoz, valamint a munkakor betoltésére valo alkalmassaguk
eldzetes elbiralasahoz sziikséges alabbi adatok:
o fénykép,
e vezetéknév/utonév,
e sziiletési név,
e anyja neve,
* neme,
o sziiletési hely, id6,
e csaladi allapot,
e allampolgarsag,
e 3llando6 lakcim,
o ideiglenes lakcim (tartozkodasi hely),
o telefonszam(ok),
e e¢-mail cim,
o Onéletrajz,
o képesitést, szakképzettséget igazolé dokumentumok.
e erkolcsi bizonyitvany masolata
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
miiveletek jogalapja: e a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének

A benyujtott allaspalyazat elbiralasat kovetden sikertelen palyazat esetén a
palyazo szamara Adatkezeld visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

idépontja: Amennyiben a palyazo nem veszi at azokat, akkor Adatkezeld 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére

intézkedések: szolgalo rendszerhez térténd hozzaférésre hasznalhat6 informatikai eszk6zok

(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
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védelmét.

Az éllaspalyazatra jelentkezOk személyes adatait tartalmazo, kinyomtatasra
kertilt papir alapt adathordozokat Adatkezel6 az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirdsok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezelo 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:

7.

Munkavallalok személyes adatai — személyiigyi nyilvantartas

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld, mint munkaltaté jogszabalyban el6irt munkaviszonnyal
Osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
humaneréforrds menedzsment feladatainak tdmogatasa.

Erintettek kore:

Adatkezel6 munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok természetes személyazonosito adatai (térzsadatok), valamint
a munkaviszonnyal 0sszefliggé egyéb adatok:

munkavallald neve;

sziiletési helye, ideje;

anyja neve;

személyi igazolvany szama;
allando és ideiglenes lakcime;
allampolgarsaga;

iskolai végzettsége;

szakmai, tanfolyami végzettségei;
oktatasi azonosito szama;
pedagdgusigazolvanyanak szama;
munkakor, beosztas, telephely, felvétel idopontja;
addszdm

TAJ szdm

bankszamlaszam

el6z6 munkaviszonyai

eltartottak adatai

onéletrajz

e-mail cim

telefonszdm

erkolcsi bizonyitvany

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Koznevelési informacios rendszer alkalmazotti nyilvantartas

Egészségligyi dolgozok miikddési nyilvantartasa

Kozszolgalati alapnyilvantartas

Adatkezel6 szerzodéses foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd partnere
(lizemorvos);

Adatkezeld munkavédelmi szolgaltatd partnere

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIIL. térvény

az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIL torvény

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

az egészségligyi ¢és a hozzajuk kapcsolédd személyes
kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi

adatok
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XXXI. torvény

a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szolo 1993. évi IIL
térvény

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivel6désrodl szold 1997. évi CXL. térvény

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl szo6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatkezeld, mint munkaltaté a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokat a
hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan korlatlan ideig koteles megdrizni.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a személyiigyi nyilvantartas adatainak
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kozponti lizemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztositod informatikai eszk6zok (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-egészségiigyi ellatashoz, illetve a munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakdr, beosztas)
tovabbitasat a személyligyi nyilvantartas alapjan a szolgaltato fel¢ Adatkezelo
személyesen, elektronikus Gton (email), postai Gton vagy telefonon végzi.

A személyligyi nyilvantartds munkavallalok személyes adatait tartalmazo
papir alapt adathordozoit Adatkezelo az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott eldirasok szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

8. Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és
infokommunikacids eszkozon tarolt személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikacios eszkdz biztonsagos lizemeltetése.

Erintettek kore:

Adatkezel6 elektronikus adattarolot tartalmazo, mobil munkaallomas vagy
eszkoz hasznalatara jogosult munkavallaloi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalok altal a hasznélatukra 4tadott eszk6zon tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (kiilondsen: 196-
197.§.-ai).

A kezelt személyes
adatok torlésének

Az Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és
infokommunikacios eszk6z munkavallalo altali leadasanak idépontja.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezel? a feliigyelete ala tartozo, az altala hasznalt informatikai

intézkedések: rendszerekhez torténd hozzaférésre hasznalhatéd informatikai eszk6zok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer {izemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.
Az illetéktelen hozzaférés megeldzése céljabol az eszkozok hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon) valamint az
eszkozokbe beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozokon titkositott
adattarolast alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadds indokai:
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8. sz. melléklet

Neév:

Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda

Alkalmazéas mindsége: Igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Ovodai foglalkozasainak szama: A mindenkori torvényi szabalyozasnak
megfelelden.

A vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd oraszam és a teljes munkaidd
kozotti idoben koteles ellatni.

Az intézményben valo tartdzkodas ideje:
Kétetlen munkarend szerint.

Az intézmény egyszemélyi vezetojeként felelos:
» az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
» az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:
> a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat

> a vezetési funkcidkat a helyetteseivel és az dvodapedagogus/telephely-vezetokkel
koordinalva gyakorolja

Dont:
» az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:
» Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott korében az
ovodapedagogus/telephely-vezetdkre atruhézhatja.
» Felel6s vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi az intézmény szakszer( és torvényes
miikddését:
- apedagbgiai programnak megfeleld oktato-neveld munkat
- az alkalmazottak munk4;jat,

- biztositja az ésszerli gazdalkodast.
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Feladat- és hataskore:
» asziiloi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés

» anevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése

» anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

» a gyermekvédelmi munka iranyitasa

» a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, mindsitésben a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

Kizarolagos jog- és hataskore:
» a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa
»dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikddésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe
» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

»az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatadba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerili gyakorlasaért

»az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

»a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, = beszadmolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

»az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

» az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért

» az intézmény kiilso szervek el6tti képviseletéért

» a kockézatkezelésért

» a HACCP rendszer miikodtetéséért

» a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcesolodo kdzérdeki
informacio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért, a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
torténd ellatasaért

»a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjdért, a megfeleld irattar kialakitasaért ¢&s
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés

feliigyeletéért
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Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

» Szervezi, iranyitja, ellendrzi az 6vodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi

tevékenységet:
- az 6vodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitasa.
- beiskolazas/iskolaérettségi vizsgalatok lebonyolitasa.

» Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés megszervezése.

> Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinalasa.

» Szakmai bemutatok megszervezése.

» Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

» A telephelyek nyari zarasi rendjének elokészitése, egyeztetése.

» Az 6vodapedagogus/telephely-vezetdk altal elkészitett szabadsagolasi tervek
jovahagyasa.

» Az éves koltségvetés megtervezése.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a gondozas és a nevel6-oktaté munka
zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa.

» Az 6voda lizemeltetésével, karbantartasaval €s felajitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

» Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

» Adozassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.

» Statisztikai adatszolgaltatas elvégzése.

» Egylittmiikodés az 6vodai sziil6i kozosségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

» Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

Jogkor, hataskor
> A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra biztositanak, eldirnak.
»Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.
» Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Oroshaza,

Ph.
munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, és maradéktalanul teljesitem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Oroshaza,

munkavallalo
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Igazgaté helyettes (Altalanos helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Ovodai foglalkozasainak szama: A  mindenkori torvényi szabalyozasnak

megfelelden.

> A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj é€letpalydjardl és a mindenkor hatdlyos
kormanyrendeletek alapjan.

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasahoz méltdé magatartas kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti ¢letvezetés.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezetd és az dltalanos helyettes, valamint az oJvodapedagogus/telephely-vezetdk
kozotti munkamegoszias.:

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.
Az Igazgato tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az Ovodairdnyitdssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az Igazgato6 lat el:
- az intézmény szakszerti és torvényes mitkodése,
- vezetési funkcidk koordindlasa az 6vodapedagogus/telephely-vezetdkkel.

Fobb felelosségek és tevekenységek dsszefoglalasa:

» Rendszeresen egyeztet az Igazgatoval minden kérdésben.

o Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotddo tevékenységek végrehajtasa.

« Intézményi Onértékelési Csoport vezetése

o Részt vesz a tervek, szabélyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvalositdsaban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi iddszakot

o A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

» Segitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozéasaban.

e A nyari ligyeleti rendet megszervezi.

o Felkérésre képviseli az dvodat, az ott elhangzottakrol beszamol az Igazgatonak.

« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitdsukban.

» Nyomon koveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.
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o A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kdzremukodik.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
o Az igazgat6 kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban.

e Részt vesz a Jogyakorlat fejlesztési team munkéjaban.

Ellendrzési jogkore kiterjed

e Az 6vodapedagdgus/ telephely vezetok szabadsagolasi tervének ellendrzése.
e A gyermek ¢és ifjusagvédelmi munka ellendrzése és koordinalasa.
e Szabadsagolas, talora nyilvantartas €s jelenléti iv ellendrzése évente.

Taniigy-igazeatasi feladatok

A vezet6 iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

e Az dvoda torzskonyvének vezetése.

o A gyermekcsoportok kialakitasa.

o A pedagogusok és technikai dolgozok beosztdsa, munkarendjének kialakitésa.

o A mulasztéasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

o Az éves statisztika elkészitése.

e A munka-, tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasanak ellendrzése, szemle
jegyzokonyvek bekérése.

e A nyéri iigyeleti rend elkészitése.

o Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése.

Gazdalkodasi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikddéshez sziikséges
eszk0z0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
. Koordindlja a palyazatokon nyert tdmogatasi Osszeg felhasznalasat a

nevelOtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta koveti:

- a helyettesités, tlora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzését,
- szikkséges mindennemti adatszolgaltatast.

Munkatigvi és miikodeési feladatok

e A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

o Tovabbitja az igazgato felé a telephelyenként sziikséges javitdsi munkalatokat.

o Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltarozas elvégzését és a kapcsolodd szabalyok
betartasat.

o Osszegylijti az éves szabadsagolasi terveket.
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e A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

o Felelds a 2. szamu bélyegzd hasznalataért.

e Az ellendrzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

o Egylittmtkddési tervek készitése

o A vezetl kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

e A vezetd irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi €s
értékeli a taniigy-igazgatasi munkat

o Elkésziti a munkatigyi statisztikakat

e Ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését

o Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért

Tervezés

e  Miikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd
korszerii vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényestilését.

Vagyoni érdekeltség

. FelelOs az irodai gépek rendeltetésszert hasznalataért
. Felelds a 2 szdmu bélyegz6 hasznalataért
. Az ellenérzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd

intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatassal lekotott idoben ellatando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Neveldmunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyd pedagdgiai munkéat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Neveldmunk4jaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényt
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- A szakellatast biztositd pedagogus iranyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsahoz  sziikséges specialis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informécioval biro, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.
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Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitasara

Biztositja a szlildk szamdra, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (falitjsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéajaval.

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenyseég,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

A neveldtestiilet, team-munkdjaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremitkodés

Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerl és torvényes miikodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazésa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kovetése.

- A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése ¢és kotelességeik

teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitadsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskOnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
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- Ellendrzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagdgusok, dajkak erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszerli valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok 4poldsardl, 4j hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kozremiikodik a tizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagobgiai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az d6voda gyermekorvosaval, védéndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen _a_taniigy-igazgatdsi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirasok
betartdasa, betartasanak ellendrzése:

» A mulasztdsi naploban szerepld0 Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

176


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
o1 g, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athtizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A honap utolsé munkanapjan az adott hoénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesito lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozésokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének iddpontjaval
¢s a legelso évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozéasakor atlos vonal huzasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetdjogi feleldsségem tudatdban aldirasommal igazolom, hogy az Aaltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok k6zott az egyezdség fennall.

Munkakoriilmenyek:

- Kiilon irod4ja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jaranddsdg:
A fizetési fokozatba val6 besorolas a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza, .............c.ocoeieinl.

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul VEIEM: s
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Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Igazgaté helyettes (Szakmai helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgato

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldasa

Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Ovodai foglalkozisainak szama: A mindenkori torvényi  szabalyozasnak

megfelelden.

> A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj é€letpalyajardl és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

> A szakmai helyettes kotelessége a hivatasdhoz méltdé magatartas kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti ¢letvezetés.

Az intézményben vald tartézkodas ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden.
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az dvodapedagdgus/ telephely-vezetdk
kozotti munkamegosztas:

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
= Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az dvodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 lat el:
- az intézmény szakszerli és torvényes miikodése,
- vezetési funkcidk koordinaldsa az 6vodapedaogus/telephely-vezetdkkel,
- nevelémunka irdnyitasa, ellendrzése.

Fobb felelosségek

o Rendszeresen egyeztet az igazgatdval minden kérdésben.

e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatdrozott ellendrzések
elvégzése, segitése.

e Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez ¢és a pedagdgus mindsitési
eljarashoz kotodo tevékenységek végrehajtasa.

e Részt vesz az intézmény palydzatainak megirdsdban ¢€s megvalositdsaban,
valamint nyomon koveti a fenntartasi iddszakot

o BelsoO tovabbképzések szervezése

o Szakmai teamek munkdjanak iranyitésa

o  Egyiittmlikodési tervek készitése

o A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e  Szakmai munka értékelése
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e A dolgozoék munkaviszonyabdl eredé jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
e A vezetO iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
az intézmény pedagogiai munkéjat
e Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
o Osszedllitja munkatarsi értekezletek témajat
« Eves szakmai ellendrzési tervet készit
o Szakmai anyagok készitése
e Ellendrzi a szakmai alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.
e Javaslattevd jogkorrel bir az Ovodapedagogusok, dajkak erkdlesi-anyagi
elismerésére
e Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorldsaban,
pedagdgiai, modszertani kultira kiteljesedésében
e Az oOvodapedagdgusok irasbeli ¢és szakmai neveldmunkajat ellendrzi,
jegyzOkonyvet  készit.  Tapasztalatairol/megallapitasair6l  folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabalyokat, palyazatokat.

Ellenorzés jogkore kiterjed

e A Pedagogiai Program feladatainak megvalosulasara.
«  Ertékeli és ellendrzi:

- a csoportok munkajat

- az 6vodapedagdgusok neveld-tevékenységét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak neveldmunkat segitd tevékenységét.

Gazdalkodasi feladatok:

Szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.

Tervezés:

» Pedagodgiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

= Menedzseli az 6voda Pedagogiai Programjat.

= Naprakész t4jékoztatissal ¢és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgato
korszerii vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

*  Gondoskodik a hagyomanyok &polasardl, uj hagyomanyok teremtésérdl.

= Segiti a szakmai, mddszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasaban.

Vagyoni érdekeltséa

e Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért

e Felelds a 2. szamu bélyegzd hasznélataért.

» Az ellendrzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
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Kapcsolatok

o Rendszeresen egyeztet az igazgatoval minden kérdésben.
o Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
o Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.

A neveléssel-oktatassal lekotott idoben ellatando feladatok:

- FErintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Neveldmunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagodgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden onalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- A szakellatdst Dbiztositdé pedagdgus iranyitadsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotaro6l informécioval biro, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidés feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a sziilok szdméra, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (faliujsag, szorolapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

- Tevékenysegek eldkészitése

- Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

- Az 6voda kulturdlis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

- A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
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Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

A nevel6testiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremtkodés

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazésa.

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellenorzése.

- Az intézményben futd palydzatok megvaldsitasa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli a

telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkéjat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eléjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskOnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkéjat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagoégusok, dajkdk erkdlcsi - anyagi

elismerésére.

- A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagogiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldéasaban.

- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztasat, alkalomszert valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok 4poléasardl, i) hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- FelelOs az irodai gépek rendeltetésszerii haszndlataért.

- Kozremiikodik a tizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

181


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

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

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagodgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az ovodapedagbdgusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az Ovodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok
kdre nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgeatasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eloirasok betartasa, betartasanak ellenorzése:

» A mulasztasi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athtizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavitd eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok ¢€és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A honap utolsé6 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 iddpontjaval
¢s a legelsd évig visszakdvethetd.

> A gyermek tavozasakor atlos vonal huzasaval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintet6jogi felel6sségem tudatdban alairasommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Munkakoriilmenyek:

- Kiilon irodaja van
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.
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Jarandosag
A fizetési fokozatba vald besorolds a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas

alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavéllal6 neve:

Munkakoér megnevezése: Igazgato helyettes (Helyettes)

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Ovodai foglalkozisainak szama: A mindenkori torvényi —szabalyozasnak

megfelelden.

> A 2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

> A helyettes kotelessége a hivatasahoz méltdé magatartas kovetelményeinek betartasa, a
Pedagogus Etikai Kddex pontjai szerinti életvezetés.

> Az intézményben vald tartdozkodas ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni.

A vezetd és a helyettes, valamint az ovodapedagogus/telephely-vezetdok kozotti
munkamegosztas:

A vezetO kozvetlen munkatarsa.

Fobb felelossegek és tevekenységek dsszefoglalasa:

e Rendszeresen egyeztet az igazgatdval minden kérdésben.

e Nyilvantartja és folyamatosan koordinalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfelelo tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az
Uj és kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, figyelemmel kiséri
a szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.

o Az Oktatési hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotddo tevékenyseégek végrehajtasa.

e Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény palydzatainak megirdsdban és megvaldsitasdban, valamint

nyomon koveti a fenntartasi id6szakot.

« A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

o Segitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozéaséaban.

o Felkérésre képviseli az 6vodat, az ott elhangzottakrol beszamol az igazgatonak.

« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitdsukban.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

o Az igazgat6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
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Gazdalkodasi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikddéshez sziikséges
eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.
. Koordindlja a palyazatokon nyert tamogatasi 0Osszeg felhasznalasat a

neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Munkatigvi és mitkodeési feladatok

e A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

o Tovabbitja az igazgato felé a telephelyenként sziikséges javitasi munkalatokat.

o Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltdrozas elvégzését €s a kapcsolodo szabalyok
betartasat.

e A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

e Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

o Egylittmtkddési tervek készitése

o A vezetl kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

e Miikddési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
o Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerii
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért
. Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az igazgato
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatassal lekotott idoben ellatando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelémunkajat a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvardsainak €s az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkédztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatéasat.
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Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényt
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagdgus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatasdhoz  sziikséges  specialis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informécioval bird, a
specialis fejlesztést iranyito szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplod, csoportnaplo, gyermekek fejlddésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez és évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziilék szamara, hogy a beiskoldzds el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (faligjsag, szorolapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtsa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkdjaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremitkodés

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerl és torvényes miikodtetése.

- Vezetési funkciok gyakorlatban valé alkalmazésa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kovetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése ¢és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitadsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

186


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
o1 g, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket.
- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellendrzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényestilését.
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
-Javaslattevd jogkorrel bir az o6vodapedagogusok, dajkak erkolecsi - anyagi
elismerésére.
- A vezetO kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagbgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszer(i valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok apoldsarol, ij 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 rendeltetésszeri hasznalataért.
- K6zremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megszilintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitasa alapjan gondoskodik az igazgato intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkéjat
- az ovodapedagbdgusok és a dajkak munkdjat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:

rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelosok
kdre nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eloirasok betartasa, betartasanak ellenorzése:

» A mulasztdsi naploban szerepld0 0Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.
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» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athtizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A honap utolsé munkanapjan az adott hoénapot 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 idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
¢s a legelso évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozéasakor atlos vonal huzasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintetdjogi feleldsségem tudatdban aldirasommal igazolom, hogy az Aaltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Munkakoriilmenyek:

- Kiilon irod4ja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jaranddsdg

A fizetési fokozatba vald besorolds a mindenkor hatilyos torvényi szabdlyozas
alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd megbizza.

Oroshaza, .............c.occoeieinl.

Németh Gabriella

igazgatd

A fentieket tudomAsul VEIIEIM: e
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus/Telephely-vezeté
Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotdtt munkaido): 32 6ra

A 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

A heti teljes munkaidd és a kotott munkaidé kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az o6vodapedagogus/telephely-vezetd kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartés
kovetelményeinek betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetO kozvetlen munkatarsa.

Az intézményben valo tartozkodas ideje: Valtozod, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden.

A vezetd és az ovodapedagogus/ telephely-vezetd kozotti munkamegosztas:

Az igazgato iranyitasa és ellendrzése mellett, feladata

- Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

- Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotddo tevékenyseégek végrehajtasa.

- A telephely szakszeri és torvényes miikodtetése,

- Vezetési funkciok gyakorlatban val6 alkalmazésa,

- Neveldmunka helybeli irdnyitéasa, ellenérzése,

- Az intézményben futo palyazatok megvalositasa, nyomon kovetése

- A dolgozoék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd irdnyitdsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagodgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrol, szabadsagokral.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését
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- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
- Javaslattevd jogkorrel bir az oOvodapedagogusok, dajkdk erkdlcsi - anyagi
elismerésére.
- A vezeto kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasdban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- Sziil61 Szervezet, alapitvany kuratoriumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartds vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tali kis értékli targyi
eszkozok nyilvantartasa).

- Postai kiildemények atvételére jogositod igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok
kore nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerli vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok &polasarol, uj hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltség:

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért

- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellendrzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az igazgatd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziigvi dontések:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.
- Teljes feleldsséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkore kiterjed:
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- Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kultarat, az épiilet rend;jét, tisztasagat.
- Ertékeli és ellendrzi:

- a Pedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munka;jat

- az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirasok betartdsa,
betartasanak ellenorzese:

» A mulasztdsi napléban szerepld 0Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athuzas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok ¢és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utan).

» A honap utols6 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 idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
¢s a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozéasakor atlos vonal huzasaval kihuzni 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 nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd kérdésekben.
- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndjével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A telephelyvezetd tartds tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala, arra irdsban
megbizott 6vodapedagogus.
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A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

Erintett minden olyan szakmai innovécioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

Nevelémunkajat a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvarasainak €s az intézmény altal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagodgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok).

A nevelési programnak ¢€s az éves munkatervnek megfelelden 6ndlloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoség
elfogadtatésat.

Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

A szakellatast biztositd pedagdgus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informécioval bird, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez €s évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziildk szamdra, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (falitijsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

Tevékenységek el6készitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
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A nevel6testiilet, team-munkédjaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés
Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Munkakoriilmenyek:

- Kiilon irod4ja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jarandodsdg:

A fizetési fokozatba vald besorolds a mindenkor hatilyos torvényi szabélyozés
alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus
Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus/Telephely-vezet6
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotott munkaidd): 326ra
Gyakornok esetén neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotott
munkaidd): 26 ora

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj é€letpalydjardl és a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletek alapjan.

Az 6vodapedagogus kotelessége a hivatdsdhoz méltd magatartas kovetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti ¢letvezetés.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Neveldmunkajat a , Kompetencia-alapt oktatds” beépitésével atdolgozott Pedagogiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagogiai
elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkozok).

- A nevelési programnak ¢€s az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan €s feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatéasat.

- Az 6voda Pedagodgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényl
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- A szakellatast biztositd pedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatasahoz  sziikséges  specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarol informacioval biro,
a specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek fejlddésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.
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- Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a szililok szamara, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informaciohoz
jussanak (faligjsag, szorolapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elokészitése- gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

- Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- Pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, team-munkdjaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- Kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Kiilonleges feleléssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezeés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,

"oy

potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigvi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiilé gyermekek nyilvantartasa.

Bizalmas informaciok kezelése:
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- A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiség-jogait érintdé informacidkat megorzi,
egyéb esetben a pedagogusok Uj életpalyajardl szolod torvényben foglaltak és a
pedagogus etika szabalyai szerint jar el!

Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok:

»A mulasztdsi naploban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos modja: tollal egyvonalas athtizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavitd eszkozok
hasznélata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek oOvodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetéséget von maga utan).

» A honap utolsé munkanapjan az adott hoénapot 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
¢s a legelsd évig visszakdvethetd.

> A gyermek tavozasakor atlos vonal huzasaval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» Biintet6jogi felel6sségem tudataban alairasommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon koveti csoportjaban a gyermekek fejlodését és errdl félévente
illetve alkalomszeriien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagodgiai cél megvalodsitasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €és a csoport
dajkajaval.
- Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csalddlatogatas, kozos programok...).

196


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

AROS/ g

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

OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

O

-

)
W

oR
05),
s

web: www.onkormovi.oroshaza.hu

Munkakoriilmenyek:

- Kiilon 61t6z06, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, konyvtar, fénymasold a szakmai munkéhoz biztositott.

Jaranddsdg:

A fizetési fokozatba vald besorolds a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas
alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat,
ovodapedagdgus / telephely-vezetd megbizza.

melyekkel az igazgatd,

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgato

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus/Telephely-vezet6
Heti munkaideje: 40 ora

A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj é€letpalydjardl és a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb felelossegek és tevekenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Munkdjaval segiti az 6vodapedagogus Pedagogiai programban foglaltak megvalosito
tevékenységét.

- Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- A gondjaira bizott gyermekek teljes kort feliigyeletét 6vodapedagogus jelenléte nélkiil

is koteles ellatni, a gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

- Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
allapotuknak megfeleld gondozéasat, segiti a kozds tevékenységekben valod
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztatdjanak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Etelek elékészitése, talalasa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyoso).

- HACCP rendszer miikodtetetése €s higiéniai eldirasainak betartasa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmos6 poharak, fésiik fertdtlenitése.

- Csoport textilidk mosésa, vasalasa.

- HACCEP szerinti teenddk €s naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

- Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
- Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités.
- Idészakonként - havonta - fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges feleldssége:
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdovasukrol gondoskodik.
- Az ¢pililet biztonsdga érdekében zaraskor ellenérzi a nyildszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszadmol, vezeti a
torésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztitd és mososzer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa.
- A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az o6voda belsé életérol, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositést illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellenorzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitdival.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakortilmények:

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kozdsen torténik.
- Munkakor ellatasdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Jarandosag:

- A mindenkor hatélyos térvényi szabalyozas alapjan.
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melyekkel az igazgatd,

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

A felsoroltakon kiviil
o6vodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

ellaitjia mindazokat a feladatokat,

Németh Gabriella
igazgatd

Oroshaza,

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus / Telephely-vezet6
Heti teljes munkaideje: 40 ora

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Ismeri az Ovoda alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok utmutatisa alapjan végzi.

A gyermekcsoportban a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét 6nalldan latja el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa
alapjan:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o a parhuzamosan végezhetd tevékenységek  megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban,

o akiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasaban,

o tehetségfejlesztésben,

o ateveékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagodgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat.
Eldkésziti, elrakja az eszkozoket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban az étkezésnél, az
01tozésnél, a tisztdlkodasnal, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasdban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsokon segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutdn folyamén az Ovodapedagégus uUtmutatasa alapjan segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében.
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- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetdé eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

- Kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

- Koteles az 6vodapedagogust haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, -
mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

- Kisebb balesetnél elsésegélyt nyujt, errdl értesiti az oOvodapedagogust ¢és az
ovodapedagdgus/telephely-vezetot.

- A csoportszobaban ¢és kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Aktivan részt vesz az 6vodai programok elokészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

- Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az dvodapedagogus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkaidd beosztas alapjan végzi.

- Egyiittm{ikodik a csoportjdban dolgoz6 6vodapedagogusokkal, dajkéaval, szakemberekkel.

- Az oOvoda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informéciot
illetektelen személyeknek nem adhat.

- A gyermekek Ovodai életérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket az illetékes
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

- A gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilonleges felel0ssége

- Felelos a kijelolt csoportjdban a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld
banasmodért.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- Munkakdéri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a szertar hasznalati rendjéért.

EllenOrzésére jogosultak

- Az igazgato, igazgato helyettesek, ovodapedagogus/telephely-vezetd.
- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
- Napi  munkajaban  rendszeresen  egyiittmikodik a  csoportban  dolgozd
o6vodapedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik
a sziilokkel.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakorilmények

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos tligyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertar, konyvtar, fénymasolo a szakami munkéhoz biztositott.

Jarandosag
- A mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato,
ovodapedagdgus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, ...................

Németh Gabriella
igazgato
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A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Karbantarto-udvaros
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

A mindenkor hatalyos kormanyrendeletek ¢s a Munka Torvénykonyve alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

- A telephelyek udvaran és az ingatlanok koriil flivet nyir, gondozza az udvaron 1évd
novényeket.

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvardn az évszaknak megfelelé6 munkalatokat (falevél
gereblyézés, bokrok nyesése, sovényvagas, ereszcsatorna tisztitas...)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartozo jardaszakaszt évszaknak megfelelden (falevél soprés,
hoélapatolas, jégmentesités.....).

- A telephelyek udvaran a homokozdkban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszotéri eszkozok alatt az titéscsillapito talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakvaltishoz kapcsolodd ilizemeltetési, miikodtetési feladatokat, kiilonds
tekintettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kozott.

- Karbantartja a  munkavégzéshez  sziikséges, 4ltala  hasznalt  szerszamokat,
munkaeszkozoket, gépeket.

- Munkavégzés sordn  tapasztalt rendellenességeket szakmai  felkésziiltségének,
szakképzettségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem
teszik lehetdve, haladéktalanul értesiti az 6vodapedagdgus/telephely-vezetot.

- A munkaval kapcsolatos mindennemii problémat jelzi az 6vodapedagogus/telephely-
vezetOnek.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- Munkédjat az igazgatd altal meghatarozott munkaid6 beosztas alapjan végzi.

- A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

- Egyiittmiikodik az intézmény alkalmazottaival.

- A munkakezdésérdl és befejezésérdl, valamint a telephely munkakozi elhagyasarol az
ovodapedagdgus/telephely-vezetdt személyesen tajékoztatja.

- A munkébol valo tadvolmaradas okat az igazgatdval a lehetd leghamarabb telefonon vagy
személyesen koteles kozolni.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egyéb
belsd szabalyzataiban foglaltakat.
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- Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciora vonatkozodan, amelyekrdl a

munkavégzése soran tudomast szerez.

- Filhallgaté hasznalata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen igy a kdrnyezet hangjai

nem hallhatéak — ezért hasznalatuk tilos!

Kiilonleges felelossége

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd

- Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, gyermekek

jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség

- Leltari feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért.

EllenOrzésére jogosultak

- Az igazgato, igazgato helyettesek, ovodapedagogus/telephely-vezetd.

Kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az 6vodapedagogus/ telephely-vezetdvel.

Munkakorilmények

- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.

Jarandosag
- A mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az
ovodapedagdgus/telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (kotétt munkaido):

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj é€letpalydjardl és a mindenkor hatéalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

- Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek komplex gydgypedagdgiai ellatasa,
egyéni €s csoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti
tertileteken.

- Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

- A szakértdi bizottsag diagndzisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési
eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit. Megfigyeléseket végez a csoportban, a
sziilok hozzajarulasaval sériilés specifikus felméréseket €s adatgyiijtéseket végez.

- Az o6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az Ovodai nevelés célkitlizéseinek
megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényll gyermekek specialis
sziikségleteit.

- Eldsegiti a gyermekek kortars csoportba integralasat.

- A terapias eszkozoket elkésziti, €s hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

- A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat
¢€s a pedagogiai asszisztenseket.

- A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terapias eszkozoket.

- Rendszeresen = megbeszéléseket tart az  dvodapedagogusokkal, pedagdgiai
asszisztensekkel.

- A gyermekek fejlodésérdl és az alkalmazott modszerekrdl — irdsban €s szoban —
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket, i1gény szerint segit mind ezek otthoni
kialakitasaban.

- Aktivan részt vesz a munkakoréhez sziikséges onképzésben, szakmai tovabbképzésben,
esetmegbeszélésben.

- Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

- Feladatait a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a
koznevelés rendelkezéseinek megfeleléen, az orszdgos alapprogram és a Pedagdgiai
Program alapjan végzi, 6nalloan és feleldsseggel.
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- Operativ munkavégzésére a mindenkori munkatervek ¢és a vezetdi utasitasok az
iranyadoak.

A neveléssel, oktatassal lekotott draszaman felil, a teljes munkaidén belill végzi az alabbi
feladatokat:

- Sziilokkel valo kapcsolattartas, értekezlet, fogadd ora, tdjékoztatok, ovodai
programokon valo részvétel.

- Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.

- Adminisztraciés munka, specialis eszkozok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

Altalanos szabalyok:

- Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint az intézményben letdltendd munkaidé alatt
csak az igazgat6 vagy az igazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul kdteles az igazgatonak vagy az igazgatd helyettesnek
jelezni.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- A Pedagogus Etikai Kodexének eldirasait munkéja soran betartja.

- Hataskore: Szakmai moddszereinek és eszkdzeinek megvalasztisdban - az intézmény
Pedagogiai  Programjanak nevelési célkitlizéseihez igazodva — autonOmidval
rendelkezik.

Feleldssége:

- Eljarasanak szakszertiségéért és korszertiségéért feleldsséggel tartozik.

- Jogviszonydbdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

- A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

- Egytittmtikodik az igazgatoval, 6vodapedagogus/telephely-vezetdvel, az
ovodapedagdgusokkal €s az intézmény tobbi dolgozdjaval.

- Egylittmiikddik a gyogypedagogusokkal, pszichologussal, fejlesztdpedagogusokkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, az igazgatd helyettessel, az 6vodapedagogusokkal.
- Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.

208


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

p ““\anow o,

-

nﬂos&
§
3
o

s

5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.oroshaza.hu
1ll. az alkalmazottakrol szerez.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,

Jarandosag

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérol
sz0l6 torvények szellemében és betartasaval végzi.

A fizetési fokozatba valo besorolds a mindenkor hatalyos torvényi szabalyozas alapjan
helyettes megbizza.

Oroshaza,

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgat6, igazgatd

Németh Gabriella
igazgato
A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallal6 neve:

Munkakoér megnevezése: Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: Igazgato
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

A 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl és a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek alapjan.

Fobb tevékenységek:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos adminisztracidos teenddk rendszeres és
alkalmanként jelentkezd feladatait 1atja el.

Az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden végzi az iratkezelést, (papir és elektronikus
formaban is) postabontést, kozponti iktatast, irattari elhelyezést.

Az értekezletek, vagy egyéb megbeszélések soran az elhangzottakrol kérésre
jegyzdkonyvet készit.

Figyelemmel kiséri az 6vodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, lirlapok és iratok,
szigorl szdmaddsu nyomtatvanyok felhasznaldsat, gondoskodik ezek megfeleld
tarolasarol, kiadasarol.

Elkésziti az 6vodabdl kiildendé anyagokat postdzasra, iktatja azokat, gondoskodik az
elkiildésrél, postakdnyvet vezet. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalbol érkezd
leveleket, kiadvanyokat eljuttatja az illetékesekhez.

Tartja a kapcsolatot az 6vodapedagdgus/telephelyvezetokkel, és mas intézményekkel.
Karbantartasi problémak bejelentését fogadja a telephelyekrol. Esetleges problémakrol
tajekoztatja az igazgatot. Csak a vezetd engedélyével értesithet szakembert (dugulas
elharitot, villanyszerel6t, tavfeliigyelot, gazszerel6t, telefon szereldt) a hiba elharitasara.
Az 6vodaba jard gyermekekrdl adatot szolgaltat az igazgatonak, igazgato helyettesnek a
statisztikai jelentés elkészitéséhez.

Elvégzi a KIR informacids rendszerben a sziikséges adat rogzitéseket, modositasokat.
Az 6voda mitkdodésével kapcsolatos informaciokat fogadja és tdjékoztatja errdl az
1gazgatot.

A sziil6kkel vald kapcsolattartds soran szakszerlien tajékoztatja és segiti a hozza
fordulokat.

Munkaja soran ado6do rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni az
igazgatot.

Elkésziti az aktualis pénziigyi kimutatasokat, jelentéseket, és eljuttatja az illetékeshez.
Részt vesz a selejtezések, leltarozasok eldkészitésében, lebonyolitasaban. Segiti a
javitasok megszervezésének lebonyolitasat, illetve ezek megrendelését.

A beérkezd szamlakhoz szamlakiséré és megrendelé dokumentumot készit. Tovabbi
igyintézés céljabol a postakonyvbe bevezetett szamlat tovabbitja az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.
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- A munkavallalok éves 50%-os utazasi kedvezményével, valamint a pedagdgus

igazolvanyaval kapcsolatos teenddket ellatja.

Elkésziti a havi munkaba jards téritésének elszamoldsait, és tovabbitja az Oroshazi

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Tartja a kapcsolatokat az intézmény beszallitdival. Egyeztetés és engedélyezés utan

megrendeli, megvasarolja a zavartalan mikddéshez hidnyz6 nyomtatvanyokat,

tisztitoszereket.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos mindennemil gépirdi, szovegszerkesztOi

feladatot ellatja.

Minden hénap végén elkésziti az étkezdkrdl a havi zardst, és az ezzel kapcsolatos

dokumentumokat eljuttatja az Oroshazi Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

Feladata az intézmény munkaiigyi folyamataihoz kapcsolddd adminisztracid elvégzése,

az alkalmazottak igazgatdi utasitdsnak megfeleld tjékoztatasa.

Uj alkalmazott felvétele esetében:

- Tajékoztatja a leend6 alkalmazottat a felvétel menetérol.

- Bekéri az alkalmazashoz sziikséges iratokat, lemasolja és elkésziti a személyi anyagot
tartalmazo dossziét.

- Az Osszegylijtott személyi anyagot eljuttatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
illetékesének a felvételhez sziikséges dokumentumok elkészitéséhez.

- Az elkésziilt dokumentumokat visszaérkezésiik utdn aldiratja és egy példanyt a
dolgozonak ad at, egy példanyt a személyi anyagba helyez el.

- Névre szoloan elkésziti az adott munkakornek megfeleld munkakori leirdst.

- A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) 4ltal postdzott megsziinéssel
kapcsolatos dokumentumokat 4tadja az érintett munkavallalonak, az atvételi
dokumentumot a személyi anyagéaban elhelyezi.

- Gondoskodik a tarsadalom biztositasi ellatdsok iigyintézésérdl (tappénzes iratok,
CSED GYED igénylés dokumentumai stb.)

- A jogszabalyoknak megfelelden, illetve a MAK tajékoztatasa alapjan koordinalja az
intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem addzéssal kapcsolatos adatkozlését,
tajékoztatasat. A keletkezd dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

- Beérkifizetéssel, vagy egyéb munkavallalor kérdésekkel kapcsolatban a igazgatot
tajékoztatja, ¢€s utasitdsdnak megfelelden felveszi a kapcsolatot az illetékes
tigyintézével, tajékozodik (MAK, Polgarmesteri Hivatal, stb.)

A kapott informaciorol beszamol az igazgatonak, és kérése szerint tajékoztatast nytjt a
munkavallalonak is.

- A jovedelemigazolasokkal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetésénék megtervezéseben és dsszeallitasaban.

- A statisztikai adatszolgaltatast elkésziti.

Altalanos szabélyok:

A munkaid¢ alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi é&s balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidoben betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak jelezni.

Bizalmas informéacidk kezelése:

- Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
ill. az alkalmazottakrol szerez.

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi, és a személyiségi jogok védelmérdl
sz6106 torvények szellemében €s betartdsaval végzi.

Jarandosag

- A mindenkor hatalyos térvényi szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Oroshaza,

Németh Gabriella
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:

213


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
oS 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)

)
\'b

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

Iratkezelesi szahalyzat

Hatalyos: 2026.01.01-t61
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9.melléklet
1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Oroshiza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja iratkezelési
szabalyzata
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-anak (1) bekezdése
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii ¢€s
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakeresheto legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az liigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;
b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol ¢és
tovabbképzésérdl;
¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1l. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ttgyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatdrozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokdnyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése
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11. Az Oroshéza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz¢ zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashato aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢és ,,silirgds”
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd ltal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiil dokumentédltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
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b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szo6loak és megallapithatdoan magénjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriildé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idOpontjadhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6él nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Elektronikus iktatast a Poszeidon Irat- és dokumentumkezeld rendszerben végezziik,
mely program megfelel az eddigi kézzel torténd iktatdsnak. Iktatds céljara évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatdst minden évben 1-es
sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdészam,;

b) iktatas iddpontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szadm);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
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h) irat targya,

i) elo- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idopontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso6 irat iktatasa utan le kell zarni.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam-alszam/év.

31. Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésli
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigorll szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a bejegyzést oly modon kell érvényteleniteni, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jel6lni, hogy a téves beiktatott ligy iratat mely szdmra iktattdk at. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

35. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
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rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.
Szignalas

36. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

37. Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikdodési szabdlyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol €és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

38. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadményozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhil alairdsmintédja
és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapti és elektronikus masolatot is
kiadni.

39. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

40. A kiadmanyozott iratokat az €rintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

41. A kiilldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

42. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten
kell végezni.
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43. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

44. Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az tligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

45. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

46. Az lugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatédval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

47. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzeéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

48. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

49. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekt adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

50. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

51. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

52. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megszling intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

53. Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba.

54. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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MELLEKLET

Az Oroshiza Varosi Onkormanyzati Napkéziotthonos Ovodaja irattari terve

Irattari terv

Irattari

tételszam Ugykoér megnevezése Orzési idé
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. 1 iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi
igyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil61 munkakozdsseége, iskolaszék
szervezése, mikodése 5

20. Vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga
dolgozatai 2

223


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

nﬂos&

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

-

&
)
W

s

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

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
Téarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

224

hatarid6 nélkiili
50

10


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

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

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

225


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
o1 g, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja (a
tovabbiakban: Intézmény) miikodési korében felmeriilé problémak és vitdk megfeleld szintii
megoldasanak, valamint a kozérdekli bejelentések megtételével kapcsolatos eljarasrend
szabalyozasa.

2. A szabadlyzat hatdlya

- A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény valamennyi munkavéllaldjara, valamint a
panaszosra ¢s kozérdeki bejelentore terjed ki.

- A szabdlyzat hatdlya az intézményhez érkezd azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban:
Panasztv.) rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdekli bejelentésnek
mindsiilnek.

- A szabalyzat hatalya nem terjed ki birésagi vagy kozigazgatési eljaras hatdlya ald tartozo
iigyekkel osszefliggésben benytjtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

2. Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kzosseg vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés
javaslatot is tartalmazhat; kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras:
olyan specidlis eljards, amelyekben az eljar6 szervezeti egységnek a feladata, hogy a
panaszban, illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrdl vagy
az intézkedés melldzésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

(1) A panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztv.-ben foglaltakkal 6sszhangban
kell kivizsgélni.

(2) A bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.
(3) Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgélasara kijelolt személynek (a tovabbiakban:
eljard6 személy) a bejelentés és panasz vizsgalata sordn, minden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, koriiltekintden és a téle elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia,
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(4) A kivizsgalt bejelentésre €és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell
elkésziilnie, megfogalmazasa pontos és kdzérthetd kell, hogy legyen.

5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards meginditisa

Az Intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, értesitendd hozzatartozoikat, az
Intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket kozérdekii
bejelentési és panasztételi jog illeti meg.

(1) Panaszt és kozérdeki bejelentést barki elGterjeszthet az 1. szamu melléklet szerinti
tirlapon, az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

- Szoban, személyesen
- Irasban (személyes atadéssal, postai vagy elektronikus méodon)

Postai titon az Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodéja 5900
Oroshaza, Lehel utca 23. szam ala cimezve.
Elektronikus levélben a lehelovi@ovodak.oroshaza.hu e-mail cimre.

A kozérdekii bejelentést, panaszt fogadhatja:
- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- 6vodapedagogusok

(2) Ha a bejelentés szoban torténik, a kozérdekli bejelentést, panaszt az eljard személy
jegyzokonyvbe foglalja és a kozérdeki bejelentd, panaszos szaméra masodpéldanyban atadja.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a)  abejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszdm, e-mail cim),

b) apanasz, kozérdekii bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,

c)  apanasz, kozérdekill bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) havan, a kapcsolddo folyamatban 1€v6 ligy iktatoszamat,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok ¢és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f)  abejelentd aldirasat,

g) azeljard személy aléirdsat.

(3) Telefonon torténd kozérdekli bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tdjékoztatni
kell, hogy a hivasrol és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast
fogado személy koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat
kell megfelelden alkalmazni.

(4) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekii bejelentés vizsgalata melldzhetd.
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(5) A panasz vizsgalata mell6zhet6 a (4) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél vald tudomadsszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat.

(6) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
elOterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani.

(7) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat az
Intézmény mell6zi.

(8) A (7) bekezdés alkalmazasatol az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekii
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

(9) A kozérdekli bejelentést, panaszt, illetve a szdbeli bejelentésrdl késziilt jegyzokonyvet,
feljegyzést az igazgatd megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy
kozérdekii bejelentésnek mindsiil, kijeldli az ligyben eljard személyt.

(10) Ha a kozérdeku bejelentést és panaszt torvényes képviselé vagy meghatalmazott utjan
irasban nyujtjak be, az eljaro személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(11) A beadvanyon fel kell tlintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a -
torvényes képviseld vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét,
anyja nevét, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsag megfeleld - kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban torténd -
igazolasat.

(12) Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a panasz,
kozérdek bejelentés kivizsgalasa mellézhetd.

6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatdarideje

(1) A panaszt és a kozérdekli bejelentést, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elérelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentdt tajekoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljaro ligyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhatd idépontjat,

c)  ahatarid6-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, mésolati példanyat.

7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

(1) Az eljar6 személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekili bejelentés kivizsgalasa soran az eljar6 személy iratok, adatok
rendelkezésre bocsatasat kérheti. A vizsgélat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek
jegyzokonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével.

(3) A kozérdekli bejelentésrol, panaszrol az érintettet tdjékoztatni kell. Az eljaré személy
az ¢érintettdl irasbeli, szobeli tijékoztatast, igazold jelentést kérhet. Az ¢érintett, felhivas
hidnyéban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a kozérdekii
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bejelentéssel, panasszal Osszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyzOkonyvi
meghallgatasat az elbiralasra jogosulttol kérni,

(4) A kozérdeki bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.

8.  Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbirdlasdat kovetoen

(1) A vizsgalat befejezésekor annak eredményérdl, a megtett intézkedésr6l vagy annak
mell6zésérol - az indokok megjelolésével - a bejelentét a Panasztv. 2. § (4) bekezdésében
foglaltak megfeleld alkalmazasaval haladéktalanul tajékoztatni kell.

(2) Az irésbeli értesités mellozhetd a Panasztv. 2. § (5) bekezdése értelmében, ha a panasz
vagy a kozérdeki bejelentés elintézésérdl a bejelentdt szoban tdjékoztattak, aki a tdjékoztatast
tudomasul vette.

(4) A panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kivizsgalasarol, illetve a megtett intézkedésekrdl a
panaszt, kdzérdekli bejelentést kivizsgalo eljard személy koteles a jelen szabalyzat 2. szami
mellékletben; a 3. szamdi mellékletben; valamint a 4. szamu mellékletben foglalt
tartalommal nyilvantartast vezetni.

(5) A kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend betartasat az igazgato
évente legalabb egyszer ellendrzi.

(6) A beérkezett kozérdekii bejelentések €s panaszok tapasztalatait évente at kell tekinteni.

9. Zaro rendelkezések

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2022. szeptember 01. napjan 1ép
hatalyba.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy a kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzataban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak.
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1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Szobeli kozérdeki bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

L lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime;

A bejelentés id6pontja, helye

L. modja:
A bejelentést rogzitette:
IIL A panasz, bejelentés rovid

Osszefoglalasa

IV. [Zart adatkezelést kér-e?

P R R RN R YT ©e0000ccc0000000000000000000000000000000000000

bejelento eljaro személy
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2.sz. melléklet

NYILVANTARTAS

A kozérdekii bejelentésekrol és panaszokrol

Bejelenté adatai Kozérdekii bejelentés A bejelentés elintézésének modja

=

= £

e y o7 (93 \
Név, elérhetéség = 0 Hatésa = 2 =
, o9 e s s atosa & =
(lakcim, T4 & _g Elintézés | , o 008 5| & g
telefonszam, Célja argya 5 S datuma [FES2ere torteno B S @
o e 3 tovabbitas | 5| & |
e-mail cim) 5 2 2 4 &
2 g = %

IS <

oS 7

] =]

*

** Kérjiik a bejelenté adatait a tovabbitott példanybdl torolni!
*Kérjiik, jelolje a bejelentés elintézésének modjat a megfelelo rubrikaban ,,x” jellel!
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3.sz. melléklet

KIMUTATAS

évben az Intézményhez érkezett kozérdekii bejelentésekrol

Megnevezés Megallapitasok

A kozérdekii bejelentések szama:

Kozérdeki bejelentések tartalom szerinti megbontésa:

intézményi gazdalkodas (........ db bejelentés)
munkatars magatartasa (.......... db bejelentés)
korrupcids eset (............... db bejelentés)

jogszabalyi miikddéstol eltérd gyakorlat

(e db bejelentés)

egyeb (.ooiiiiiin db bejelentés), mégpedig:

Ko6zérdekil bejelentések lezarasi modja:

alaptalan (............... db bejelentés)

megalapozott (................ db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
szlikséges intézkedés megtortént
(coveeeenens db bejelentés)
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KIMUTATAS

Megnevezés

A panaszok szama:

4.sz. melléklet

évben az Intézményhez érkezett panaszokrol

Megallapitasok

A panaszok tartalom szerinti megbontésa:

intézményi gazdalkodas (........ db bejelentés)
munkatars magatartasa (.......... db bejelentés)
korrupcids eset (............... db bejelentés)
jogszabalyi  mukodéstdl  eltérd  gyakorlat
[T db bejelentés)
egyeb (ovviiiiii, db bejelentés), mégpedig:

A panaszok lezarasi modja:

alaptalan (............... db bejelentés)
megalapozott (................ db bejelentés)
megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz

szlikséges intézkedés megtortént

............ db bejelentés)

233


mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
o1 g, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
% OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.oroshaza.hu

W

NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

5.sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Kkozérdekii bejelentések, panaszok Kkezelésének szabalyzatiaban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

234



mailto:lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
http://www.onkormovi.oroshaza.hu/



