Séarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2025

Sarbogardi Zengé Ovoda

SARBOGARDI
n?bﬁok

ZENGO
OVODA

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

Hatalyos: 2025.09.01-tol

Készitette: Huszarné Kovacs Marta
igazgato



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

Szervezeti és mikodési szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK
LU BEVEZELES ..ot ettt sttt aees 3
IL. Intézményi alapadatok ...........ccociiiiiiiiiiiiece et e 6
I A MUKOAES TENAJ@.....eeeeiiiiiieiiecie ettt ettt sttt e eebeesaeeeaneeneas 9
IV. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi iNtEZMENNYEL .........cccuiiiiiiiiiiiiieee e 12
V. SZEIVEZET fRIEPTLES ....vie ettt e st e et e e e ta e e eaaeeenaeeennaeas 13
VI. Tagintézménnyel és telephellyel vald kapcsolattartas rendje .........cocevveveevenieneenennene. 14
VII. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztés, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai................... 15
VIII. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
014§ T P 24
IX. A pedagdgiai munka belsO ellendrzeési rendje........cveeeveeeeiieeeiiieeniieeeiee e 25
X. A vezetok ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formédja, rendje..........oceveeeeennnnnn. 26
XI. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezet€ssel........uvvvviiiriieerieeeiiie e, 28
XII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja €s modja..........coceeviieiiiiniiinieniieieeieeee e 30
XIII. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
FERIAATOK ...ttt st ae et 32
XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje .......cccoeveeeviieecieencieenciieeenen. 33
XV. Az intézményi védo, OVO €lOITASOK .....cc.eeviiiiiiiiiiciieieeeee e 35
XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ..........ccccuveeriieeeieeieieennieeennen. 39
XVII. Tajékoztatas a pedagdgial programrol..........c.eccueecuieeiienieiiiienieeieesie et 40
XVIII. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 41
XIX. EZYEb 1endelKeZESEK .......eovuvieiiiiiieiieeiee ettt e 42
XX ZAr0 rendelKezeEsek . . . ... 45

Legitimacios zaradék
Mellékletek
Munkakori leirdsmintak

Panaszkezelés eljarasrendje



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belso ¢és kiilsO kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

Az dvoda szervezeti €s miikodési szabalyzatanak kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§- a hatarozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben ¢€s tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belséd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkajat ¢s mitkodését meghatarozé alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

e Az o6voda Helyi Pedagdgiai Programja

e Az 6voda Eves pedagdgiai munkaterve

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ. célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Sarbogardi Zengd Ovoda
(OM azonositd: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miitkodés belsd
rendjét, a kiils6 és belsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:

e azintézmény igazgatdja késziti el, a neveldtestiilet bevondsaval

e az intézmény sziil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol
e a fenntartd hagyja jova
Az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatdrozza meg.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 229/2012 (VIIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalydjarol szold 2023.évi LIIL.
torvény végrehajtasarol

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori térvények

- az allamhdaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésrél ¢és belsé kontrollrendszerérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet

- agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

- az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lé az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

- apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024 (IV.4.) szamiu BM rendelet

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

- a munkavédelemrdl szoldo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- apedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmadd és esélyegyenldség eldmozditasarol
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3. A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
Személyi:
e az dvodaba jard gyermekek kozosségére
e aneveldtestiilet valamennyi pedagogusara
e intézmény vezetdjére
e a nevel6- fejlesztd munkat segitokre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai
asszisztens munkakorben dolgozokra, valamint az dvodatitkarra, karbantartokra)
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
e Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel valamilyen moédon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatésait.

Tertileti:

* az intézmény épiiletére

* az intézmény udvarara

* nevelési idoben torténd intézményen kiviili tevékenységekre

Idébeli: A szervezeti és miikdodési szabalyzat hatdrozatlan iddre szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miukodeési tekintetben valtozéas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata.
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I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Telefon, fax: 06/25-460-148
E-mail: zengo.ovoda@tolna.net
Honlap: www.zengoovoda.hu

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp1@tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49.

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalva.ovil @tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@tolna.net

Az intézmény fenntartoja: Sarbogard Varos Onkormanyzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonositd: 202067

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomatanak felirata:
1.Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogérd, Mikes koz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adodszam:15362591-2-07

2.Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogérd,Mikes koz 3.

Tel./Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

OM: 202067

Az intézmény korbélyegzojének lenyomatanak felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogérd Mikes koz 3.
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Tagovodaban hasznalt bélyegzo lenyomatanak felirata (kizarolagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagovoda hosszu bélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengd Ovoda

Sarszentmiklosi Tagovodaja

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkoppl@tolna.net

A tagovoda korbélyegzojének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklosi Tagovodaja

(cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapitoé Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatarozat alapjan hatalyos
2013.07.01-tdl
Okirat szama:2/2019 Alapité Okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

A felvehet6 gyermekek,tanulok maximalis 1étszama:

Székhely Férdohelyek szdma:
Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 16

Tagbdvoda: ,
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmikldsi Tagovodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 16

Telephely: ’
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49. 52 16

Telephely:
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 25 16
Osszesen: 462 6
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Az intézmény besorolasa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalldéan miikodo koltségvetési szerv.

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard Hosok tere
2. latja el
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ITI. A miikodés rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodaban a nevelési év 09. 01-t6l a kovetkezd év 08. 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az 6voda éves munkaterve hatdrozza meg.

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabdlyozott, a sziillok igénye, a fenntartd
jovahagyasa szerint. A tagintézmény ¢€s telephelyek nyitva tartdsa a székhelytol eltéro.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengd Ovoda: 6.30-16.30 6raig
Sarbogardi Zengd Ovoda Sarszentmiklosi Tagovodaja: 7.00-17.00 6raig
Sarbogardi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 oraig

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ez id6 alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen tligyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyari nagytakaritas, az 6voda szilikség szerinti karbantartasa, feltjitasa.

A sziil6k a nyari zarva tartas pontos idOpontjarol, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntartoi engedéllyel karacsony és jév kozott az dvoda lizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mukodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszeriiség ¢s takarékossag jegyében felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma 10 fo ala csokken, a csoportok 25 foig Osszevonhatdak, melyrdl az
6vodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
szllok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elott irasban a csoportok hirdetdtablain €s lehetds€g szerint szoban is. Sziil6i igény szerint
iigyeletet biztositunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6voda igazgatdjanak iroddjaban torténik.

Az 6voda a nyari zaras alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza meg, és errdl a nyari zaras megkezdése
el6tt 15 nappal, a sziilok és az 6vodapedagdgusok is tdjékoztatast kapnak.

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

A vezetd intézményben tartozkodasdnak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd
beosztas tartalmazza.
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A pedagdgusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatsi intézményben dolgozo6 pedagdgus munkaideje
a kotelez6 orakbol, valamint a neveld-, ill. a neveld- €s oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel
a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, heti kotelez6 6raszama 32 ora.

Az 6vodapedagdgus munkakezdése eldtt olyan idopontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti id6ben munkakezdését mar semmilyen maés tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elott minimum10 perccel).

A pedagdgus a munkéabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oOraig koteles jelenteni az intézmény
igazgatohelyettesének, tagintézményben szintén az igazgatohelyettesnek, telephelyen a
megbizottnak.

Az 6vodapedagogus szamara a kotelezd oraszdmon feliil a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézmény igazgatdja
adja az aktualis jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményszintli rendezvényeken, tinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Védoruha, munkaruha munkakdrnek hasznéalata megfeleléen kotelezd, védoruhaban,
munkaruhdban utcan kozlekedni tilos!

Az dvodat a déleldttds munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka zarja. Az utolsoként tdvozé dolgozo felelds az
¢épiilet bezarasaért.

Kulccsal rendelkez6 dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcsok tarsuknak
torténd atadasarol.

Rendezvények alkalméval a napi nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagogus foglalkoztatottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar, karbantartok) munkarendjét a vonatkozod jogszabalyok rendelkezéseivel
Osszhangban, az igazgatohelyettesek eldterjesztése utan az intézmény igazgatdja hagyja jova,
az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

Az ovoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az ovoda tulajdonanak megdvasaért, védelméert
e az 6voda rendjének tisztasagdnak megdrzéséért
e a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
e az intézmény Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
e A helyi intézkedési terv a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

megfogalmazott eléirdsok betartasaért

10
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda épiiletben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az intézmény

igazgatdja a fenntarto, tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

11
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IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem all koznevelési foglalkoztatott, vagy egyéb munkavégzésre irdnyulod
jogviszonyban az 6vodaval, idegennek szamit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
fogadd ovodai dolgozonak jelentik, hogy milyen tligyben jelentek meg az dvodéaban, aki az
intézmény igazgatdjahoz kiséri ot.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezhet.
Az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek sziildje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelolt teriiletén tartozkodhat, ha e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az igazgatd, ill. az 6t helyettesitd személy felkéri, hogy hagyja el az 6voda
teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezi.

Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmény
igazgatoja jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodo idegenek eltavolitasa
érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat,
illetve szlikség esetén kérni kell a renddrség kdzremiikodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Az o6vodat az intézmény igazgatoja iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

lgazgato Sziil6i
munkakozosség
feladatellatdsi
helyenként
ovodatitkarok
Igazgatohelyettes |gazgatohelyettes
Tagévoda —(003) székhely (001)
Telephely ’ ] Telephely
megbizott felelds | | megbizott felel6s
(004) (002)
B Pedagogiai
pedansmusok | | @ oooe%Bal || technikai e . Technika
ecagoguso mur)f alkalmazottak L mur’1 ,,a alkalmazottak
segit6k segiték

13




Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés d) pont]

Az 6voda tagintézménye ¢és telephelyei szerves egységben miikodnek a feladat ellatasi
székhellyel, az elkiiloniilésiik minddssze foldrajzi tavolsagukbol adodik.

Az intézmény igazgatdja a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta,
illetve sziikség szerint latogatja, ligyeiket naponta intézi. A napi kapcsolattartas telefonon, és
elektronikus csatornakon keresztiil torténik, amikor tdjékoztatjdk az intézmény igazgatodjat a
feln6tt- és gyermeklétszamrol, a véaratlan eseményekrol.

A tagintézményben az igazgatohelyettes szervezi a tagintézményiik szakmai munkéjat. Dont a
tagdvoda miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felelds a tagovodaban az 6vodapedagdgus, neveld munkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkajaért. A tagévodaban dolgozd kollégak
kozvetleniil az igazgatohelyettesnek tartoznak beszamoldsi  kotelezettséggel. A
tagintézményben az igazgatohelyettes felel a tagdvoda biztonsdgos miikodéséért. A munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden latja el nevelGtestiileti munka segitését. Az intézmény
igazgato utasitdsainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével az igazgatoval.
A telephely, illetve az ott dolgozok kapcsolattartdsara az egyenrangusag, a kétoldalusag és a
folyamatossag jellemzo.
A telephelyen dolgozd kollégdk kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
o6vodapedagoguson keresztiil tdjékoztatjadk problémaikrol, javaslataikrol, észrevételeikrdl az
intézmény vezetdjét.
A telephelyen adodo szakmai-pedagodgiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdgus koordinalja, aki rendszeresen egylittmiikodik az intézmény igazgatojaval.
A telephelyen az 6vodavezetd altal megbizott személy felel az 6voda biztonsdgos miikddéséért.
A munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a nevel6-oktatdé munka
iranyitasat a neveldtestiileti munka segitését. Az igazgatd utasitdsainak megfeleléen végzi
tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.
Feladatai:

o atelephelyen a munkatarsakkal valo egyiittmiikodés
munkavégzésiik ellendrzése
jogszabalyok, rendeletek betartasa, betartatasa
a telephelyen tartott linnepek méltdo megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziil6i Szervezettel vald egytittmiikodés
Pedagdgiai munka irdnyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valo kapcsolattartas:

e vezetdi megbeszélések

O O O O O O

o telefon

e gazdasagi feladatok koordinalasa

e nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek

e szakmai konzultaciok

e kirandulasok
14
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VII. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]

1. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az intézmény igazgatioja

Az intézmény élén az igazgato all, akit két igazgatohelyettes, egyikiik a székhelyen, masik a
tagdvodaban, segitik az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasu foglalkoztatottjaként 2007.CLII. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

e Nyilvanos palyazat utjdn Sarbogard véros képviseld testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

e Az intézmény igazgatdja magasabb vezetdi beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

e Az intézmény tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes korli munkaltatoéi jogokat
gyakorolja.

e A dolgozdok foglalkoztatdsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelos:

e az intézmény szakszerl ¢és torvényes mitkodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitéséért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a jelzérendszer miikodtetéséért
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2, OviKRETA adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzés utjan
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e a kilonos kozzétételi lista kiirasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

¢ a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért

Az igazgato feladata:

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése

o adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

¢ a munkavallaloéi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikddés

e a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat nem utal mas hataskorébe

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6é veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottakra,
munkavallalokra élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiikodd dvodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa

e az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartdval,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezeési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
c)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel, illetve mas hivatalos szervekkel.

Az igazgato kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor. Kivételt képez azon idoszak, amikor helyettesitése indokolt, ebben az esetben az
igazgatohelyettesek jogosultak az alairasra.

Az igazgaté at nem ruhazhat6 hataskorei
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e munkaltatoi jogok gyakorlasa

e az 6voda miitkodésével kapcsolatos dontések meghozatala

o cgyeztetési kdtelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

e akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd helyettes az intézmény magasabb vezetdi beosztasi koznevelési foglalkoztatottjaként
2007.CLII toérvényben meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Az

eljaras kiilon szabdlyzatban szabdlyozott. Eljarasrendje: SzZABALYZAT VAGYONNYILATKOZAT
ATADASAROLNYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL

c. dokumentumban foglaltak szerint.

Az igazgatohelyettesek feladata
o a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend, ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentélasa

nyilvantartasok vezetése, igazoldsa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
o kozremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében

Az igazgatohelyettesek

o O O O

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége az igazgatohelyetteseknek

o Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgatéhelyettesek (munkakori leirasban megjelolt) felelosek:
e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

az ovodai térzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

a sziilo1 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsod tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseéért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettesek feladatai:
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e azigazgato kiillon megbizésa alapjan részt vesz a vezetéi munkdban:

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinaldsaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban,;

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat;

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az igazgatéhelyettes a tagovodaban

A tagdvoda pedagdgiai és taniigyi irdnyitasat munkakori leirdsa alapjan részben
onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti 6voda irattardba. Az
igazgatOhelyettes aldirdsi jogkdre a vezetése ald tartoz6 egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki. Az igazgato tavolléte
esetén alairds jogkort gyakorol a munkaltatoi, kotelezettségvallalas, utalvanyozési
jogkor hataskorben az intézmény vonatkozasdban. A tagintézményben keltezett
leveleket a tagintézményt feltlinteté fejbélyegzdvel kell ellatni, az igazgatohelyettes
alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézmény igazgatojaval,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
¢ nyilvantartja és vezeti az étkezdk 1étszamat a pedagdgiai asszisztens bevondsaval,
e clvégzi a tagovodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdasoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettség kiterjed a munkakori leirasban foglaltak szerint megjelolt
feladatellatasi helyekre vonatkozolag:

az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az ovodat érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
sziikségessé valt javitasokrol, miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol

Telephelyen a megbizott felelos

e szabadsagolasi terv elkészitése
e nyilvantartdsok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)
e hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése
e abeiratds végzése (fenntarto altal meghatarozott napokon)
18



Sarbogardi Zengd Ovoda

SZMSZ2025

o kozremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elokészitésében

e csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzése

e gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamla atadasarol,

e jelzi az el6forduld problémakat, eredményeket

e tajékoztatast ad a sziikségessé valt javitasokrol, miikodéshez sziikséges eszkdzok
beszerzésével kapcsolatos igényekrol

A vezetdk kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva

(A vezetok kozotti részletes feladat megosztas a munkakdri leirasok tartalmazzak)

Ellatando feladatok a vezetok
munkakori leirasa alapjan

Igazgato

Igazgatohelyettes
székhely

Igazgatohelyettes
tagovoda

Szakszerli és torvényes miikodés

X

X

Célszert és takarékos gazdalkodas

Gyermek ¢s ifjisagvédelem

Gyermekbalesetek megeldzése

X
X
X

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezese

eI E Il

RIS

Belso ellenérzési, mérési,
értékelési és mindségtejlesztés
miikddtetése, kontroll tevékenység

>

>

Pedagogiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése,
értékelése, szakmai beszamold

Gyermek jogviszonyokkal
(létrehozasa, megsziintetése)
feladatok lebonyolitdsa

Pedagodgus —tovabbképzési
intézményi program elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb
hagyomdnyok 4polésa

o

Munkaltatdi feladatok

Human er6 gazdalkodas

Besorolasok elkészitése

Allashelyek betoltése, palyaztatas,
munkajogviszony létrehozasa
kinevezés

SIS EIe

Vallalkozoi szerzodések
megkotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egytittmiikddési megallapodéasok
létrehozasa

Munkakori leiras elkészitése
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Rendkiviili ellatas alatti gyermek
iigyelet szervezése, biztositasa

Munkarend szervezése,
ellenorzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolas (alairas)

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: arajanlat kérés,
megrendelés (alairas)

b

Szakmai teljesités igazolas

Taniigy igazgatési feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziildi kozosséggel
¢s egyéb partnerekkel

SIS EIe

SRIcHINIe

SIS NIe

Nyilvantartasok naprakész
vezetése

>

>

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ
teendOinek ellenOrzése

Tlz és munkavédelmi eldirdsok
betartasa

>

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

Intézmény képviselete

Megbizas

SIP s

Szabadsagok tervezése,
iitemezése, tavollét jelentés

Kapcsolattartas a feladatellatasi
helyekkel

o

Kapcsolattartas kozponti
szervekkel

o

Kapcsolattartas fenntartoval

Kapcsolattartds Polgarmesteri
Hivatallal

OviKRETA rendszer mitkodtetése,

adatszolgaltatas, ellenOrzés

Teljesitményértékelés lefolytatasa
TER (egyéni vallalasok
jovahagyasa, pontszam értékelés)

Sl X MR
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‘ TER megbizott X X

1.3.A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

e igazgato

e igazgatOhelyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok

e telephely feleldsok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémaékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A kiadmanyozas szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgato, igazgatohelyettese irhat ala.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)
e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvéanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozoé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
A munkaltatoi jogkdr gyakorloja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni:

- akinevezési okmanyt és annak médositasait,

- ajogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

- az Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyulo felszolitast, és
a fizetési felszolitast.
Egyéb mas eldirasokat az intézmény Irattari szabalyzata tartalmazza. Az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd az intézmény igazgatdja. A Masolat készitési szabalyzat
feliilvizsgalataért az igazgato felelds.
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A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje, formaja
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

Az ovoda dolgozoéit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd palyaztatas Gtjan alkalmazza. Az dvoda
dolgoz6i munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik. (Mellékletben pl.)

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott, ¢s munkaviszonyban jogviszonyban all6 dolgozé alkotja.

Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk, €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

A bels6 kapcsolattartds daltalanos szabalya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni
¢s nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben rogziteni.

A kapcsolattartds formai: vezetdségi ilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserek.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal koznevelési foglalkoztatotti, és
munkaviszony jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel egy
— személyben — a testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

A szakmai munkakozosségek
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

A pedagoégusok a kozos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakdzosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkak0zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében.
A neveldtestiilet kezdeményezésére — a munkak6zosség vezetdje részére — a megbizast az
intézmény igazgatoja adja. Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzosség
maga hatdrozza meg miikddési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban
foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad
az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiilonbozo segédletek kivalasztasahoz.
A munkako6zosség feladatai:

o amunkakdzosség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben vald részvétel

o kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése
o hazi bemutatok szervezése
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o segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez
o a munkakozdsségi tagok On- és tovabbképzése
o palyazatok megirdsa

Kapcsolattartas formai:
o ‘rtekezletek
e csoportlatogatasok, hospitaldsok

Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikodése:

SZMSZ2025

Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a mikodési feltételeit, megadni
részilkre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az egyiittmikodés
lehetséges formait. Tématol fiiggden részt vesznek az intézményi dontés elokészitésben.

A kedvezményezett munkakdrdk a jogszabalyokban megfeleld kedvezményt kapjak meg.
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VIII. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje
[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartisa alatt az igazgatd vagy az igazgatdt helyettesité személy az
intézményben tartozkodik.

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a székhelyen beosztott
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az intézmény igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato ¢és helyettesek egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az igazgatot az Onértékelési munkakozosség vezetdije
helyettesitheti.

Az igazgatOhelyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott irdsos
megbizas alapjan 6vodapedagogus végezheti el a székhelyen.

A tagovodaban az igazgatOhelyettest tartds tdvolléte esetén az igazgatd altal kijelolt
ovodapedagogus latja el az igazgatohelyettes feladatkdrébe tartozd feladatokat megbizés
alapjan.

Az igazgatot, az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jéarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 06.30 o6ratol 08.00 oraig, illetve a 15.30 o6ratdl 17.00 oraig terjedd idében a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo

o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus

jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az igazgatdi irodaban kifiiggesztésre

keriil minden nevelési év kezdetén.

Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntart6 altal meghatarozott ideig (térvényi

eldirds szerinti 1d6) a kozoktatdsi vezetd és pedagogus szakvizsgaval rendelkezd

igazgatOhelyettes latja el az igazgatdéi feladatokat. Abban az esetben, ha mindkét
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igazgatOhelyettes €rintett a palydzati eljarasban, akkor a fenntarté a szakvizsgaval rendelkezd
o6vodapedagdgusok koziil valaszt ovodapedagogust, és bizza meg az igazgatoi feladatok
ellatasaval, amig a palyazat le nem zarul.

IX. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés b) pont]

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden teriileten teljes korti ellenérzési jogkorrel bir.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A szakmai ellenorzés kiterjed:

e az 6voda helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

o akitlizott célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara

e az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

e az 6vodapedagogusok pedagodgiai, pszicholdgiai és modszertani kulturajara

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellenérzés fajtai:

o Tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatds, melyet az

EllenOrzési terv tartalmaz,

o Alkalomszerli ellenérzés /problémak, naprakészség/
Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idoszakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, az onértékelési munkacsoport kdozremiikodésével,
mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezését,
illetve az ellendrzott alkalmazott nevét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl, az igazgatod dont.
Az igazgaté minden 6vodapedagdgus munkdjat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal ismertetni kell — kedvezo
tapasztalatok elismerése, feltart hianyossagok; megsziintetésre vonatkozo intézkedes;
felelosségre vonas;, megelozés feltételeinek biztositasa — aki arra szdban vagy irasban
¢szrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, altalanosithat6 tapasztalatait a nevelési
évzaro értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez
sziikséges intézkedéseket.

A jogszabaly altal kotelezett pedagdgus végzettséggel rendelkezd alkalmazott értékelését az
eldirasok szerint az igazgat6 a TER feliileten a jogszabalyban meghatérozott szempontok, és az
intézményi szempont alapjan, ¢s modon végzi a rendeletben meghatarozott targy év augusztus
15-ig. Az intézmény vezetdjének értékelését szintén jogszabalyban eldirtak szerint a fenntartd
jogosult lefolytatni a TER informatikai feliiletén.
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X. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés g) pont]

Az o6vodaban a sziilok, torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet hozhat 1étre.
A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.
Az dvoda Sziil6i Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £6), egyszer(i tobbségli valasztas
soran keriilnek megvalasztasra.
A Sziiléi Szervezet képviseletére, az O6voda vezetésével, a neveldtestiilettel vald
kapcsolattartasra a Sziil6i Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetOk kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszélés

o ¢riekezletek

o irasbeli tajékoztatok, e-mail

e dokumentumok, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az ovoda életérdl, az 6voda terveirdl, aktudlis feladatokrél az 6voda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tdjékoztatja a Sziiléi Szervezetet.
A csoport 6vodapedagogusa tajékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az 6vodai Sziildi Szervezet elndkét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kotelezettséget
biztosit.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatd feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz a sziikséges informacidkat, és a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.
A meghivas ¢és a napirendi pont irdsos anyagdnak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktualis feladatokrol a Sziiléi Szervezet tagjai
tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziil6i Szervezet képvisel6i kotelesek az Oket megvalasztok kozérdekli kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést koveto iilésen az 6vodavezetés elé tarni.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili {ilés hivhaté 6ssze mindkét fél részérdl.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladatai:
e segitse az intézmény hatékony mikodését
e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét
e ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziilé1 Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

o megallapitasairdl tajékoztatja az igazgatot, neveldtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot
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A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
e atisztségviseldinek megvalasztasban, elfogadasdban
e munkatervének elfogadasaban
e sajat miikodésének rendjérdl, a neveldtestiilet véleményének kikérésével

A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik €s irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezo esetekben:
o az ovodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, modositasakor

o asziiléket anyagilag is érinthetd tigyekben
Az 6vodai Sziil61 Szervezet egyetértési jogot gyakorol ¢és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezdk esetekben:
e az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrol valo tajékoztatasanak
madjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.
A Sziil6i Szervezetet tdjékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagdgiai program, Hézirend
elfogadasakor, moédositasakor, az éves munkaterv, és beszamolo elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az dvodai életre vonatkozolag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgéalja.
Az oOvoda Sziiléi Szervezetével az igazgatd, igazgatdhelyettesek, telephely megbizottak
csoportszintii tigyekben az dvodapedagogus tart kapcsolatot.
Az dvodapedagogus a csoport Sziild1 Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodapedagdgus és a sziilok kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziil6i értekezlet

csoport hirdetdtablan torténd kiiras, elektronikus értesités
nyilt napok
munka délutdnok
6vodai rendezvények
falitijsagra kifliggesztett informaciok
kiranduldsok
o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, SMS, facebook- zartcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas formai:
e fogaddora

O O O O O O

e alkalmanként szdbeli tajékoztatas

e csaladlatogatas

e alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztatas (rendkiviili helyzetben elektronikus tton)
A sziildi értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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XI. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés h) pont]

A nevelOtestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢s dontéshozo szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkez6 NOKS munkakdrben foglalkoztatott személy.

A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a miikddéssel kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben ¢€s mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a nevelodtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program
egységes megvalositasa.

Véleményezo €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Amennyiben a javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil koteles szoban vagy irasban vélaszt adni.

Dontési jogkore van:

o azintézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

o atfogo elemzések, értékelések és beszdmolok elfogadésa

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

o apedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e azegyes pedagogusok kiilonbdzd megbizasainak elosztasaban
e aigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
e az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésében

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
o a Héazirend elfogadasat

o a munkaterv elfogadéasat

o az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat

o abeszamolo elfogadasat illetden.
A neveldtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
intézmény igazgatdja hivja Ossze.
A nevelétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyitd értekezlet

e {szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési év zaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha

o aneveldtestiilet egyharmada kéri

o azigazgatd sziikségesnek latja

o a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az igazgato a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allando idépontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, és
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatarozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatdrozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

o akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel

e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, iiléseket az igazgatd vagy a témaval megbizott vezeti.
A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képviseldjét. Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiliggesztésérol.
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XII. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét, formait, iddpontjait az
ovoda éves munkaterve rogziti.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagogiai
Programban ¢s az éves munkatervben szabalyoz.

(@)

0O 0O O 0O 0O 0o o0 O o0 O o

o

fenntartoval

egyhazak képviseldivel

MAK

tarsintézményekkel

pedagbgiai szakszolgalattal

nevelési tanacsaddval

kozmiivel6dési intézményekkel

foglalkozas-egészségligyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel (OH, POK)

az intézményt ellendrzd, hatdsagi jogkorrel bird szervekkel (OH, Korményhivatal)
médiakkal

Karpat- medencei kiilhoni 6vodéakkal

A kapcsolattartas formai:

megbeszélések

hivatalos levelezés

elektronikus levelezés

kozos értekezletek

kolcsonds tapasztalatszerzés
konzultaciok

szakmai el6adasok, programok
mobdszertani bemutatok

iinnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken valdo kolcsonds
részvétel

volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata
kolesonds vagy egyoldalt meghivas
szinhazlatogatas, kiallitasok megtekintése
konyvtarlatogatds, mizeumlatogatas

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

o O O O O

az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellendrzésére, gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol
az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
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o azintézményben foly6 gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre
o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére
A fenntartdval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszamold
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel

A Pedagbgiai Szakszolgéalat szakemberei latjdk el az o6voda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés, €s mas prevencios foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utaz6 szakembere az egyiittmiikodési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkdjat SNI ellatas keretében. Az SNI ellatds biztositasdhoz, vallalkozéi, megbizasi
szerzOdéssel is foglalkoztathatd szakember.
A Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakértdi

vélemény megkérésére

o szird vizsgalatok szervezésére

o gyerekek fejlesztésére, foglalkozdsara

o koz0s szakmai programok szervezésére

A torténelmi egyhdzak hitoktatdjaval a kapcsolattartd személy az igazgatd, és az
igazgatohelyettesek.

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét, és a hatalyos jogszabalyok vonatkozo eldirasait figyelembe kell venni.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai linnepélyek rendje a Helyi Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az iinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikkrozi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét.

Az iinnepélyek, hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idopontokat, felelésoket pedig az dvoda neveldtestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatarozza meg.

Az linnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozodja aktivan részt vesz.

A csoportszobakat a gyermekek altal hasznalt helységeket az iinnepnek megfeleld dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonalu felkészités az 6vodapedagdgus feladata tigy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze €s szervezi meg.
Az oOvodai szintli linnepségeken és rendezvényeken az dvodapedagogusok, pedagdgiai
asszisztensek ¢és dajkak jelenléte kotelezo az alkalomhoz ill6 61tozékben.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Nkt. 62.§ és [R. 4. § (1) bekezdés 1), m) pont]

A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miik6do
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal miikddtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot ¢és szervezeti miikddést, a gyermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezo iranyt valtozasat idézze elo.

A specidlis étrendli gyermekek részére (cukorbeteg, gluténérzékeny, colikalias egyéb
érzékenység, ¢és allergidk vagy barmely javasolt diéta) szakorvosi szakvélemény szerint az
Eatrend Kft. biztositja névvel ellatva kiilon csomagolva az ételt. A csoportban az
ovodapedagogus, és a dajka felelés a megfelelo- mentes- kornyezet kialakitasaért, hogy a
specidlis élelmiszereket ne érje szennyezddés. A sziilo koteles jelezni, hogy gyermeke specialis
¢trendi. mar az Ovodai beiratkozaskor a jelentkezési lapon, ¢és mellékletként annak
igazolasaként a szakorvos altal kiallitott igazolast vagy annak hitelesitett méasolatat benyujtani.
Abban az esetben, ha a gyermeket az évodai jogviszony ideje alatt diagnosztizaljak, akkor a
sziil6 az intézményvezetdjéhez fordulva irdsban kérelmezi- mellékelve a szakorvosi véleményt,
vagy annak hitelesitett masolatat- a gyermek specialis ellatasat szolgald intézkedéseket. Ezzel
parhuzamosan megteszi a bejelentést, és igazolast az Eatrend Kft. felé is.

A specialis igényli gyermekek ellatasaval kapcsolatban az 6voda gyermekorvosai, az 6voda
dolgozdi irasban tajékoztatva vannak, és folyamatos a kapcsolattartas.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat (vércukorszint mérés, inzulin
adagolas, sziildvel torténd folyamatos kapcsolattartast stb.) az igazgato altal az arra kijelolt,
megfeleld képesitéssel rendelkez6 dvodai dolgozo végzi kiilon megbizas alapjan.

Az 6voda dolgozdjanak kotelessége - a téle elvarhatdo modon, és az intézményi eldiras szerint
- segitséget nyujtani €s a tudomdsa szerint arra illetékes egészségiigyi szolgaltatot értesitent,
amennyiben siirgds sziikség vagy veszélyeztetd allapot fennallasat észleli, illetve arrdl tudomast
szerez.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges ¢életmoddra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy évodank az
egeészséges ¢letmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobdk, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasdhoz, a gondtalan jatékos €lethez, a j6 egészségi szokasok alakitasdhoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kornyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodéankban az egészséges életmodra nevelést segité tevékenységek:

« allando6 kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével

« mindennapi testedzés

o egészséges taplalkozas

o csaladi kirandulas, szabadidds programok szervezése, mozgasban gazdag
¢letmod szorgalmazasa

» folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.

o figyeljiik az egészségmegdvo, illetve fejlesztdé palydzatokat, s lehetOség
szerint palyazunk is rajuk
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o az intézmény vezetdsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
valo részvételt
« higiénias berendezések, eszk6zok folyamatos beszerzése, felujitasa (szappan
adagolok, koromkefek, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgélatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egytittmikodve végzi. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabdlyozza.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa: A fenntartd javaslatira az intézmény ¢€s az ilizemorvos
kozott 1étre jott megallapodas szerint, a szerzddésben foglaltak hatarozza meg az intézmény
dolgozdinak egészségiigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabalyzatban el6irt ,,Alkalmassagi
vizsgalat” lefolytatdsdra az 6voda lizemorvosa jogosult. Az 6voda dolgozoinak egészségi
allapotat vizsgald szakember neve, és rendelési ideje a vezetdi irodaban keriil kifliggesztésre.
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XV. Intézményi védo, 6vo eldirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében az oOvodaban tartdzkodas ideje alatt
o6vodapedagdgusi, 6vodai NOKS dolgozo feliigyelet kotelezd. Az 6voda minden dolgozojanak
alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovodapedagbdgusok az ovodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az igazgato, és az ltala megbizott személy az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.

Minden nevelési év kezdetén, valamint sétdk, kiranduldsok eldtt illetve egyéb esetekben
sziikkség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfelelden,
foglalkozasok sordn — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés ¢s egyéb témakdrében) és az elvarhatd biztonsdgos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjadk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnott, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérdt biztositani kell.

A lathat6sagi mellény viselésével a gyermekek mar 6vodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat ¢s nem utolsé sorban sétaik, kiranduldsaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozati kozlekedésben.

A gyermekek szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
ovodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az ovodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zOdni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Természetesen eldtte gondoskodik a tobbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd
intézkedéseket kell tenni:
- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast téle telhetd moédon meg kell sziintetni,
- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének, €s az értesitendd hozzatartozot értesiteni kell,
- abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,
- abalesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
- az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
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A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo

elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A

jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdovetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskorti gyermek esetén a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és az igazgatohelyettesek, valamint a telephely felel6sok

felelossége

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy ajatékok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfeleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbdz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.
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Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek ¢és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Minden udvari jatéknal tartozkodjon felndtt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkertilése végett. (hintaknal, csuszddnal, méaszokanal stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért a jelzOrendszer
intézményi koordinalasaért. A nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak eldsegitése. A gyermekvédelmi {ligyek intézésében a mindenkori
megbizott a felelds (székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérdl és fogaddorajanak
idejérdl az intézményi falitijsagon tajékoztatjuk a sziildket.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek dvodéaba kertilését

o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket felismerni és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni

o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett ¢és a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol
a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni
csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagdgusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel

o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbzd
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval elsegiteni

o egyiittmiikddés a Nevelési Tandcsadoval, Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal.
a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel
a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasdnak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, az igazgato koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védond, orvos, jegyzd) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Kiilon €16 sziil joga:

. ,,a kiilonéld, azonban a sziildi feliigyeleti jogkor gyakorlasatol el nem tiltott- de azt
nem gyakorlo- sziil6 a gyermekkel 6sszefiiggd adatok megismerésére jogosult:
- a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat
- a gyermek magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelését és mindsitését, tovabba
a vizsgaadatokat jogosult megismerni.”
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Felvilagosito vagy mas, egészségfejleszto foglalkozas megtartasanak feltételei:

- Dbejelentési kotelezettség NNGYK-nak 11.melléklet szerinti adatokkal, csak akkor
tarthatok meg ( a kabitdszer- fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és
egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozas), h azokat az
NNGYK jovéahagyta és nyilvantartasba veszi.

- eldzetes nyilvantartasba vétel nélkiil kizarolag:

- - a nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdégus —munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja,

- az intézményben iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakember és az intézménnyel
kotott egytittmiikodési megallapodéssal rendelkezd allami szerv tarthat (pl. renddérség)

A gyermekek fejlédése szempontjabol a prevencid az elsédleges.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

e atlz

e arobbanassal torténd fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az igazgatonak meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben
tartozkodd személy (gyermek, felndtt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek) a Tlizvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriadd terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv eldirasai szerint kell végezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- adolgozdk, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit.
Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
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XVII. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

[Nkt. 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 8§2. § (3) és (6) bekezdései,
Nkt. Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az ovoda Helyi Pedagégiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklddé szamara
elérhetévé, megtekinthetéveé kell tenni.
A sziildk, érdekl6dok szamara megtekinthetok:

e azigazgato iroddjaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozéskor a sziil6 a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tantsit.
Az oOvodai beiratdsok utani els sziildi értekezleten az igazgatd szervezett formaban ad
tajékoztatast a szlilok részére az 6vodai dokumentumokrol.
A sziilok ¢és mas érdeklddok a dokumentumokrdl az intézmény vezetdjétdl valamint az
ovodapedagogusoktol az Eves munkatervben meghatérozott fogaddoérdkon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziildvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapit6 Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Héazirend

> Eves munkaterv

a Sarbogardi Zengé Ovoda honlapjan is megtekintheté (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
ovoda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

e (vodatitkar szakképzettségét

e adajkdk szamat, szakképzettségét

e pedagbgiai asszisztensek szdmat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport 1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény adott nevelési évre sz6l6 munkatervében kertil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés r), s) pont]

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elé allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések

e agyermek jogviszonyra valo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon haszndlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
e mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
o rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznélata:
e A gyermekek k6zott csak kiilondsen indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetséges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céltt mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet
nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Reklamtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagdgiai program szellemének megfelel az egészséges ¢Eletmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- ¢és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorolapok, Gjsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az igazgatd Ondlloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet véleményét.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzdk, vagy mds személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését eldsegitd 0jsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az 6voda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médianak csak az igazgatd tehet nyilatkozatot az o6voda miikddésérdl, rendezvényeirdl.
Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani, nem kodzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésében jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodéban hivatali titoknak mindsiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségjogaihoz fliz6d6 adatok

- tovabba, amit az igazgatod az adott iigy, vagy a zavartalan mlikodés biztositasa, ill. az

6voda jo hirnevének megdrzése érdekében utasitdsban irdsban annak mindsit.

Az intézmény miikodésével osszefiiggo rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az 6vodaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast téritésmentesen

szervezhetnek.

Sziil6i igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézménylinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd

a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik nevelomunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formadjat, tartalmat, id6pontjat hirdetmény formajaban tessziik kozz¢.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatdson valo részvétel ne gatolja meg

a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztasarol a sziild dont. A szolgaltatasok szervezésének idOpontja a

nevelési év eleje.

A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja.

Ez alol kivételt képez az tUszas-oktatds. Ez esetben a gyermekeket 1étszamtdl fiiggden

ovodapedagdgus ¢és dajka kiséri az uszodaba ¢és az egész foglalkozas idétartama alatt biztositjak

a gyermekek felligyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast ny0jtd személy szedi be, illetve atutalassal is befizethetd kivételt

képez az uszas oktatas dija, melyet a szervezé dvodapedagdgus szed be, és a szolgaltatotol

kapott szamlat a sziiléi szervezetnek adja at.

szerzOdést kot, melyben meghatarozasra kertil:

e aszolgaltatas nytjtoja ez id6 alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,

e a szolgaltatds nyljtdja koteles tdjékoztatast adni a gyermek fejlédésérdl a sziilonek
(félévente),

e a szolgaltatast végz6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki, ha a
tevékenység jellege megkivanja alkalmanként csak a sziilé hozzajaruldsaval

e avezetd ellendrzi a szolgéltatasok szinvonalat,

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagogiai célkitlizéseivel dsszhangban a kiilsé vilag tevékeny megismerése
érdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhdzlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatdsa, a sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.
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A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsd (miivészek, egylittesek)
programokon.

Amennyiben a sziild nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, ugy a program ideje alatt a gyermek felligyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni.

Véroson kiviil szervezett kirdndulds az igazgatd engedélyével, és sziilo alairasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vodapedagogusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
induléds és érkezés varhatdé idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik
neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a neveldtestiilet bevondsaval késziilt és elfogadasaval,
az ovodai Sziil6i képviselet véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto

e aneveldtestiilet

e azigazgato

e asziloi képviselet

e ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni
kell. Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoport sziildi értekezleten.

Sarbogard, 2025. augusztus 25.

igazgato
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetden Nkt. 25.§ értelmében az igazgatd készitette
el a nevelQtestiilet bevonasaval. A modositast az 11. sz fliggelékben leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2025. augusztus 25.

Igazgato
P.H.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositdsat megismerte és véleményezési jogat

gyakorolta az 6voda sziil6i szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2025. év 09. hénap 15 nap

sziil01 szervezet elnoke/képviseldje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Nkt. 25. § értelmében a fenntartd jovahagyta, és
elfogadta.

Sarbogard, 2025. év hénap . nap

fenntarto
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10. szamu Fliggelék
A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositésa:

- Indoklas: a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024 (IV.4.) szamia BM
rendelet bevezetése

IX. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje fejezet modositasa

Szoveg kiegészités:
A jogszabaly altal kotelezett pedagogus végzettséggel rendelkezd alkalmazott értékelését az
eldirasok szerint az igazgaté a TER feliileten a jogszabalyban meghatarozott szempontok, és az
intézményi szempont alapjan, és modon végzi a rendeletben meghatarozott targy év augusztus
15-ig. Az intézmény vezetdjének értékelését szintén jogszabalyban eldirtak szerint a fenntartod
jogosult lefolytatni a TER informatikai felilletén. ~ modosult 26-27.0.

Szoveg kiegészités: OViKRETA 16.0.

A vezetok kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva

Kiegészités: 22. o.

Ellatandé feladatok a vezetok Igazgato Igazgato Igazgato

munkakori leirasa alapjan helyettes helyettes
székhely tagovoda

OviKRETA rendszer miikodtetése, X X X

adatszolgaltatas, ellenOrzés

Teljesitményértékelés lefolytatasa TER X

(egyéni vallalasok jovahagyasa,

pontszam értékelés)

TER megbizott X X

A jogszabaly bevezetését az alkalmazotti kozosség megismerte, €s tudomdsul vette. A bevont
vezetdk TER megbizott szerepkorét, és modositasokat 7.sz./2024. hatarozataval 100%-os
aranyban elfogadta. (jegyzokonyv 6. sz. /2024)

Az igazgatod helyettesek, ovodatitkdrok munkakori leirasa ezzel Osszefliggésben modosult.
(Mellékletek)

Hatalyos: 2024.09.01-t8] visszavonasig.

Huszarné Kovacs Marta

igazgatd
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11. szamu fiiggelék

Az SZMSZ modositasat jogszabalyi valtozasok indokoltak:
Hatalyon kiviil helyezés:

- 368/2011.(XI1.31.)Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2025.09.30-t6l

- apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
2025.01.01-t6l

Terminologia csere:tovabbképzési program helyett- a pedagdgus-tovabbképzési intézményi
program lett atirva. (15.0. 19.0.28.0.)

Szoveg kiegészités
Nkt. 41. § (u) bekezdés alapjan

Szoveg kiegészités: ,, a kiilonelo, azonban a sziiloi feliigyeleti jogkor gyakorlasatol el
nem tiltott- de azt nem gyakorlo- sziilo a gyermekkel dsszefiiggo adatok megismerésére
jogosult:

- a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat

- a gyermek magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelését és mindsitését,
tovabba a vizsgaadatokat jogosult megismerni.” ( 39.0.)

Puétv. 5. jognyilatkozatok fejezet alapjan

»A munkaltatoi jogkor gyakorloja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsdagu
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni:

- a kinevezési okmanyt és annak modositasait,

- ajogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

- az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast, és

- afizetési felszolitast.” (23.0.)

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 127A.§ és a 127./B§ , és 11. melléklet alapjan
hatalyos 2025. 06.12-t61

Felvilagositd vagy mas, egészségfejlesztd foglalkozas megtartasanak feltételei:

- bejelentési kotelezettség NNGYK-nak 11.melléklet szerinti adatokkal, csak akkor
tarthatok meg ( a kabitdszer- fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel és
egyeb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozés), h azokat az
NNGYK jovahagyta és nyilvantartasba veszi.

- eldzetes nyilvantartasba vétel nélkiil kizarolag:

- - a nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdégus —munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja,
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- az intézményben iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakember €s az intézménnyel
kotott egytittmitkodési megallapodassal rendelkezd allami szerv tarthat (pl. renddrség)
A gyermekek fejlddése szempontjabol a prevencid az elsédleges. (40.0.)

Hatélyos: 2025.09.01-t61 visszavonasig.

Huszarné Kovacs Marta

igazgatd
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaideje: heti 40 ora

A munkaltaté székhelye:
Sarbogardi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas, az intézményben hatalyos szabalyzatok,

. Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetoje.

Feladatait a hatadlyos jogszabalyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi pedagdgiai program, SZMSZ ¢és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.
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Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallési €s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egylttmiikddik a gyermek fejlddése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagogussal, logopédussal, pszicholdgussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmaod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év0 gyermek felzarkdztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eldiras szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
korilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket ¢és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek. A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositdsarol a
kiilonbozo jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
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Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket neveld-oktaté ovodapedagogus tarsaval kozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlddési vonalat, és errdl az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eldirasok
szerint tajékoztatja a sziloket. A gyermek fejlodése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi, a gyermekrdl pedagdgiai jellemzést készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, forumokon elézetes engedély alapjan részt vehet.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel tjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egyiittmiikddés normait.

Az ovoda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagara nézve kotelezOnek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozé
vezetOi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulésok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod6 adminisztracids feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlodési naplo, mulasztasi napld, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvoda vezetdjének ttmutatasa
szerint végzi.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Az dvodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az 6voda vezetdje felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szadmara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek — baleset megelzés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo
berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére.

- Az dvoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idépontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az o0vodai nevelési feladatokbol az 6vodapedagiogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté itmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziildi értekezlet tartdsa

- Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

- Jegyzokonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos tevékenységek

megszervezese

- Pélyazatirasban val6 részvétel (pedagogiai tartalmu, szakmai palyazatok)

- Tovabbtanuldk segitése

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az 6vodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, ¢és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
igyeit koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkavillalo koteles munkatarsaival egytittmiikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢€s testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
Détum: Sarbogard, év hé nap

Koznevelési foglalkoztatott Igazgato
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Ovodapedagogus- gyakornok munkakori leirdsa

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatija.
Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltat6 székhelye:
Sarbogardi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas, az intézményben hatdlyos szabalyzatok,

Munkaidejét és kotelezo oéraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

Feladatait a hatadlyos jogszabalyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi pedagdgiai program, SZMSZ ¢és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran kdteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egyiittmiikddik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év0 gyermek felzarkdztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eldiras szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket ¢és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek. A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkozok, ¢lmények biztositasardl a
kiilonbozo jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.. a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket neveld-oktato ovodapedagogus tarsaval kozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi €s értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, €s errdl az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eldirasok
szerint tajékoztatja a sziil6ket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi, a gyermekrol pedagdgiai jellemzést készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A Kkijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékii feladatvégzést tantisitdo 6vodapedagogusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kdzosségi
egylittmikodés normait.
Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagéara nézve kotelezOnek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megval6sitdsaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozé
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédo adminisztracids feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlédési naplo, felvételi és mulasztdsi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd utmutatasa szerint
végzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az dvodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szdmara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek — baleset megeldzés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo
berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére.

- Az d6voda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idépontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagodgiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.
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Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, v h6  nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakor: 6vodatitkar

Heti munkaidd: 40 ora

A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ
Hazirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakér célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s
archivalasi feladatok ellatasa.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

bonyolitja a kimend és bejové munkatigyi, gazdasagi, miiszaki postazasi feladatokat
fénymasolja, fiizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodoé szervezet analitikus
nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Excel tablazat)

elokésziti a leltdrozast, és részt vesz annak lebonyolitdsdban (Excel tablazat)

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszdmadasi
naplobol torténd kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarto felé (gazdasagi osztaly megbizott
iigyintézdjének)

felvezeti a KIR A-adatszolgaltatast,
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- azintézmény feladatellatasi helyeirdl beérkezo szabadsag és valtozas jelentéseirdl szold
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hataridére tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé

- kinevezések, atsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok eloallitasa

- szabadsagkalkulacio felvezetése (elézetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatasa, egyéb

juttatasok nyilvantartasa (munkaruha, egy¢b juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagogus igazolvanyok, nyilvantartasat

az éves ado bevallasokkal kapcsolatos ligyintézés (e-adatok, informaciok folyamatos

nyomon kovetése)

iizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazolo iratok nyilvantartasa

részt vesz munkatigyi adminisztracios anyagok szamitdégépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvantartés,- gépelésében, sokszorositdsdban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (alkalmazott,)
korrekcidja

- KIR2 1j dolgozo felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaloi baleseti jegyzOkonyv felvétele

- OvViKRETA feliileten nyilvantartasok vezetése, adatok kezelése, adminisztratori
alkalmazas szerepkorben

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, hiany esetén rendelést ad le, melyet el6zetesen egyeztet
a vezetovel, helyettesekkel, és megbizott felelosokkel (irodaszerek, tisztitoszerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszkdzok)

kezeli a munkaligyi nyilvantartdsokat, az alkalmazottak személyi anyagait, palyazati
anyagokat

jegyzokonyveket készit, értekezletekre elkésziti a sziikséges dokumentumokat (jelenléti iv,
hozzajarulési nyilatkozatok stb.)

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsoloddan alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgatd megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés:

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (irodaszerek)
beszerzésére
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Bizalmas informaciok kezelése:

e rendkiviil koriltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoédirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €érintd informécidokat megorzi, egyeb
mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

¢ cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

e villanyorak, vizora, gazora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:

e az 6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkdjat

e az intézmény fenntartdsaval ilizemeltetésével kapcsolatos tligyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintézéjével, a gazdasagi osztaly iigyintéz&ivel, miiszaki

osztaly szakembereivel,

- lizemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerzdédésben allo
felekkel,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az aldirds napjan 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkémat az
érvényes jogszabdlyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal adott utasitasok

megtartdsaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogérd, év. hénap nap

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Ovodatitkar munkakori leiras 2.

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkakor: 6vodatitkar
Heti munkaidd: 40 ora
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
Torvényi vonatkozés:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakér célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s
archivalasi feladatok ellatasa.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:
- fogadja és rendszerezi a naponta érkezod postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat
- részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatdsi ¢és adminisztracids anyagok szamitogépes

vezetésében- KIR2 nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositasaban

KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (gyermek) korrekcidja

KIR2 uj gyermek felvitele, oktatasi azonosito (OA) igénylése, megsziintetése, adataik
naprakész vezetése

- OvViKRETA feliileten nyilvantartasok vezetése, adatok kezelése, adminisztratori
alkalmazas szerepkorben

értesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyzo fele, érintett pedagogusok fele
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- Ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitasa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagogiai Szakszolgalatok)

- az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett
pedagogusoknak atadja 1pl. az irattdrba helyez, tablazatban Gsszesiti adott nevelési évre a
szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az igazgatd helyettesek kozremiikddésével, az adott gyermekekre
vonatkozolag kigytijti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt ( szakos, és
Oraszam)

- gyermek baleseti jegyzokonyv felvétele sziikség esetén KIR2-ben, kisebb sériilés esetén
belsé dokumentalas formanyomtatvanyon, jegyzOkonyvek ataddsa az érintett sziilének

- segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében (oktoberi, majusi) adatok
gyljtése a feladatelletasi helyekrdl KIR2 régzités, nyomtatas

- szakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik

- kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

- gyermekek adatainak nyilvantartasat (logopédiai, gyogypedagdgiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatarozatok)

- gyermekek beiratdsdnak, kiiratdsanak adminisztracios {igyintézésének eldkészitése
(jelentkezési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

- részt vesz az intézményi dokumentumok (héazirend, pedagogiai program, SZMSZ stb.)
eldallitasaban (gépelés, szerkesztés, nyomtatas)

- ovodai dokumentumok eldallitasat koordinalja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
érintett pedagogusoknak - biztositja nyomtatott forméaban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgalé dokumentum)

- akotelez6 6vodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példanyban (El6jegyzési naplo,
torzskonyv, ovodai szakvélemény.. stb.)

- z0ld 6voda, tehetségpont és mas egyéb palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja
¢s archivalja

- 6vodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelolt évodapedagogussal,
kapcsolatot tart az eléaddkkal

- mindsitési eljarasok soran az adminisztraciés feladatokat ellatja (elokésziiletek,
jegyzokonyvek szkennelése, iktatdsa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkeztetés, informdécid atadéas) az
intézményen belill szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informaciot nytjt szdmukra

- kozosségi szolgalatra jelentkezett didkokat segiti, az adminisztracios ligyeket intézi

- a havi - gyermekeket, sziiloket érinté - programokat egyezteti a vezetdség tagjaival,
tajékoztatot készit, és a helyben szokdsos modon kozzé teszi
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Rendszeres munkakoéri feladataihoz kapcsolodoéan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az igazgatdé megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése aktualis események kapcsan)

Kiilonleges felelossége:

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

¢ arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

e az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés:
e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (irodaszerek,
nyomtatvanyok) beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése:

e rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoédirol és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenorzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1év6 gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizalja, tankoteles gyermekek nyilvantartasanak ellendrzése, aktualis informaciok
kozlése falinjsagokon

Kapcsolatok:

- azovoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman

- a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkdjat

- azintézmény taniigy igazgatasi teenddivel kapcsolatos tligyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal {igyintézdjével, a Pedagogiai
szakszolgalatok szakembereivel, gyogypedagogusokkal, védonokkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1év4 hivatalos személyekkel (gyam, neveldsziilok, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviselvel valo kapcsolattartas

- mivelddési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdakkal

- uszodaval

- szinhazakkal

- alapitvanyokkal

- kozosségi szolgalat révén megallapodast kotott intézményekkel
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertiilnek. Az aldiras napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi felelosséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal adott utasitdsok
megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogérd, év. honap nap

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leiras
A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Koznevelési foglalkoztatott neve: ..........coviiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Munkakor: pedagogiai asszisztens
Heti munkaid6: 40 6ra
A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az igazgaté
utasitasai alapjan, ha ezen megbizatasait elvégezte az igazgato helyettes, és a csoportjaban
dolgozé 6vodapedagogusok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:

Nyolcoras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valo kozvetlen feladatot 1at el,
minimum napi 2 d6rdban csoporton kiviili tevékenységet pl.: adminisztraciés munkat végez,
kiildeményt tovabbit hivatalos szervekhez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési
kedvezményeket, normativ tdmogatasokat, KIR2 személyi nyilvantartést, és egyéb feladatot,
amivel az intézmény igazgatdja megbizza. Az dvodatitkar tavolléte esetén megbizas alapjan
ellatja az dvodatitkari feladatokat.

A csoportban toltott id6 alatt az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényl gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol hatdlyos jogszabaly szerint hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek
gondozasa a f0 feladata.
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Feliigyeli az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Rendszeresen tajékoztatja az 6vodapedagdgust a gyermekek fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében és szervezésében: kirandulasokon,
uszoétanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridore elvégzi minoségi Kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezet6 megbizza.

Reggelente a bejard gyermekek bekisérése az autdbuszmegiallobol az 6vodaba, délutan az
o6vodabol az autobuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben, illetve az 6évodak
kozotti utaztatas soran kisérdje a gyermekeknek (székhely —tagdvoda-telephely kozott)

Az igazgatd megbizasa alapjan, - ha sziikséges- kijeldlt csoportban gyermekfeliigyeletet lat el
o6vodapedagdgus jelenléte nélkiil miiszak beosztasdhoz igazodva, reggel 8.00 6ra elott, €s
13.00-tol 16.30-ig.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint.

Munkéjat az igazgatd altal kijeldlt 3 dvodai csoportban végzi. Ettdl eltéré megbizast az igazgato
adhat pl. egyéni banasmad figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy mas specialis figyelmet,
gondozast igényld gyermek vonatkozasaban.) Az 6vodapedagogusokkal (6 £6) 6sszehangoltan
szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit egyéni feladatairol, pontos iddbeosztassal, a
csoportok napirendjéhez igazodva.

Az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiilondsen a kiemelt gyermekek gondozasaban, hogy
megfeleléen tudjanak részt venni a kiilonbozd foglalkozasokon, mely nagyban hozzéjarul
fejlédésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitasaban. (dajka hianyzasa esetén sziikség szerint az adott
csoportban helyettesiti a dajkat)

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi ¢lethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigélja azt.

Az udvaron, a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek O6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagoégus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai életérol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfelelé
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Felelés az intézményben 1évé iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért. Sajat feladatait az igazgatd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja. Betartja a
tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat /dolgozdi, gyermek,
szllbi/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- naponta 0sszesiti és megrendeli az étkezéseket

- elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

- intézi, ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat, kérelmeket

- vezeti és leadja a havi étkezési 0sszesitoket

- kapcsolatot tart a Gazdasagi osztaly szakemberével, az étkezés lizemeltetését biztosito
cég ¢lelmezésvezetdjével.

- tdjékoztatja az intézmény igazgatojat, ha a sziild elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, és a szlikséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziilének, melyben
kéri a tartozas minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges felelossége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat .

Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az intézmény vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekre vonatkozd szabdlyokat is Dbetartatja. Napi munkdjaban rendszeresen
egytittmiikodik a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal az intézmény vezetdivel.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az igazgatd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi felelosséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal adott utasitasok
megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast egy példanyéat atvettem:
Datum: Sarbogérd, év. hé nap.

Koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Dajka munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Koznevelési foglalkoztatott neve: ...........ocooiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Munkakdr: dajka
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.

Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: ,
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabélyok
Kozegészségligyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az intézmény igazgatoja,
igazgato helyettes, és a csoportjaban dolgozo 6vodapedagogusok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Legfobb feladata
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios ¢és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
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Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld, gondozd munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositdsa

Gondoskodik a gyermekek hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor a munkakdre figyelembevételével.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megteszi.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzosségi egylittmiikdés
magatartdsi szabalyainak elsajatittatasaban, ¢és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gondozasi teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkdzdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl, hianypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében. A csoporthoz tartozéd
homokozdt tisztan tartja. Karbantart6 hidnyzésa esetén a homokot fellazitja, locsolja, sziikség
szerint felassa. Ablakokban, teraszon elhelyezett viragokat gondozza.

A csoportban 1évé akvariumot vagy egyéb ,.hazi kedvencnek™ tartott allatot gondozza, ha van
a csoportban.

Takaritasi feladatok
Gondoskodik az ¢voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.
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Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartasarol, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté ndvények apolasarol, gondozédsardl, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szényegek, 1abtorlok portalanitdsarol, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari ligyeleti és a téli ligyeleti
id6szak utdn mindenképpen gondoskodik a fiitOtestek tisztitasardl, valamint a radiatorok
mogotti szennyezOdések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet
sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasardl, illetve a HACCP
eldirast betartva jar el.

Miiszak beosztasahoz igazodva gondoskodik az 6voda bejaratanak rendbetételérdl, az irodak ,
tornaszoba, aula, folydsoé takaritasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban.

A nyari zéarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek oOnkiszolgaldsaban, tevékenységében
aktivan kozremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztdntartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

Koézremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, €s utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyljt a gylilekezés és tdvozas alatt a folyosoi 61t6zében, ezen 1d6 alatt 6nalldoan
szlikség esetén gyermekfeliigyeletet 14t el.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a szervezési feladatokban
az igazgato, és igazgatohelyettesek, megbizott felelésok és az dvodapedagogusok titmutatdsai
szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zd betegség esetén a fokozott
egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.
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Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat arrdl, ha a munkateriileten karbantartast
igénylo allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hibabejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyéasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast, és a riasztd belizemelését.

Az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat. Az 0voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, - mely az dvoda érdekeit szolgalja, - amelyekkel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatohelyettesnek, -  kollégdjdnak, - hogy  helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint

altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢€s testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért feleldsséget vallalok

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogérd, év. hé  nap.

Koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Konyhai dolgoz6 munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.
Munkavallald neve: .........coooiiiiiiiiiiiiiii

Munkakdr: konyhai dolgozé
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.

Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: ’
Sarbogardi Zeng6 Ovoda

Torvényi vonatkozas:

2012.¢évi L. torvény a munka torvényrol
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabélyok
Kozegészségligyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok

A munkakori leirasban foglaltakat onalléan, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
Munkdjaval segiti az 6voda zavartalan miikodését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaido beosztasa szerint.

Felelés a talalo melegitd konyha szabalyszerli miikodéséért, a gyerekek ¢és a dolgozok
egészséges ¢Etkezéséért, leltarban szerepld konyhai eszkozok ¢€s berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ eldirasainak maradéktalan megtartdsaért.

Az elektromos drammal, vizzel val6 takarékossagért.

Munkdjanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztito, ferttlenitd szereket eldiras szerint.
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Ellatja az alabbi feladatokat:

Az ¢élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriien elSkésziti. Etelkostolast végez, esetleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezetdnek, (felelésnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért.

Az étkezést szolgaltatd Kft. konyha altal szallitott élelmiszerek atvétele, az ételek
szétosztasa a csoportok szamara.

A megbizott vezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha miikodését és végzi a
feladatait.

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfeleld kezelésérdl /melegen tartasarol/.
Megfeleld mérdeszkdzzel meggydzodik az ételek héfokarol, melyrél dokumentéciot
is készit. (HACCP eldiras szerint)

Feladata az ételek megfeleld adagolésa.

Naponta a konyhara szallitott ételekbdl koteles az erre a célra hasznalatos tivegekbe
ételmintakat tenni, és azokat a hlitdszekrényben 3 napig megdrizni.

A kitiritett ételmintas iivegeket kitisztitja, fertdtleniti.

Feladata a higiénikus ¢és esztétikus étkezés megszervezése, az étkezéshez hasznalt
tanyérok és evoeszkozok biztositasa.

A tizoérait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhat6 allapotban atadja a dajkaknak.

Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhatd allapotban atadja a
dajkéknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolasarol, felszolgalhaté allapotban atadja a
dajkéknak.

Felel az evbeszkozok, tanyérok, edények higiénikus eldirasnak megfeleld
mosogatasaért €s tarolasaért, felel a konyha és a konyhdhoz tartozd helységek
tisztasagaért, valamint az tizemeltetéséhez sziikséges eszk6zok biztositasaért.

Az ételhulladékot a kijeldlt taroloba helyezi, jelzi a vezetdnek (feleldsnek), ha a
tarold megtelt, a tarold edény cseréjét kérelmezi.

Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld konyhai
eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

Feladata az edények ¢és az étkezéshez hasznalt eszk6zok mosogatasa, valamint a
melegitdkonyha és mellékhelyiségeinek takaritasa.

Azonnal jelzi a konyhai miiszaki eszk6zok (pl. hiité) meghibasodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
¢lelmezés biztonsagi oktatason.

Betegsége miatti akadalyoztatasat azonnal jelzi a megbizott vezetd (felelds) felé.

Munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védéruhat, munkakozben ékszereket nem visel.
Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése eldtt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertOtleniteni.
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Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

A szdllito edényeket eldirds szerint elmosogatja, atadja az étkezést biztositd cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhéhoz tartoz6 helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a htitészekrényeket stb. (HACCP eldiras szerint)

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkdjaban, vezeti az ezzel kapcsolatos

rabizott dokumentéciot.
Idészakonként végzendo feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritasokban, karbantartdsi munkalatok wutan torténd
takaritasban.
- Felméri a sziikséges konyhai eszkdzok allapotat, hianyat, azok potlasara jelzést tesz
a megbizott vezeto (felelds) felé.
Munkakori feladatai:
A munkakori leirasnak megfeleléen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakorébe tartozo) amellyel a feladatellatasi helyen megbizott vezetd (felelés)
esetenként megbizza.
A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiitkodni, €s munkéjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

munkavallalo igazgatd
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Igazgatohelyettes feladatkori leiras

Munkakor: 6vodapedagogus
Beosztas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja €s a feladatkor szakmai iranyitoja az
intézmény igazgatodja.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztast alkalmazottjaként 2007.CLII. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: szaBALyzat
VAGYONNYILATKOZAT ~ ATADASAROL,NYILVANTARTASAROL ES A  VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT
SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezd oraszama 22 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
ovodapedagdgus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmarad6 idében az
6vodai nevelémunkaval osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

A feladatkornek alarendelt munkakorok:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetOi feladatai ellatdsaban valo aktiv
kozremiikodés.
A feladatkorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok:
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
- Intézményi dokumentumok
- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023.¢évi LII.
torvény végrehajtasarol

- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Alapito6 okirat

SZMSZ

Az intézmény Pedagogiai Programja
Hazirend

Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sirbogdrdi Zengé Ovoda
Cim: 7000 Sarbogdrd Mikes Koz 3.
Az igazgatéhelyettes feladata:

a szabadsagolasi terv elkészitése
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a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentélasa

KBI gyermekek nyilvantartasa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése

OviKRETA, TER rendszer kezelése, adatok nyilvantartdsa, dokumentumok ellendrzése
tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
kozremiikddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elOkészitésében

Az igazgatohelyettes:
Vezetdi tevékenységét az igazgatod kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat. (szabadsagok kiadésa, nyilvantartasa)

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatdé altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagogiai asszisztensek munkdjat, valamint a
kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felel6s:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozdlag, illetve intézményi Osszesités)

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatadrozatban)
rogzitett vezetéséert

az 6vodai torzskonyv vezetéséért 001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozolag

statisztikak elkészitéséért (001, 002, feladatellatasi helyekre vonatkozolag, és intézményi
Osszesitett adatok)

KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitdsa — intézményi szinten

a helyettesitések megszervezéséért 001, 002 feladatellatasi helyeken

a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért 001, 002 feladatellatasi
helyeken

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért 001 feladatellatasi hely vonatkozasaban

szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért-001,002 feladatellatasi hely
vonatkozasaban

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseéért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgat6 kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezet6i munkéaban:

— sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartasanak koordinaldsaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasdban az ezzel
megbizott pedagdgiai asszisztens kozremiitkodésével;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat az 6vodatitkarral;

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a  koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitia a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal 001, 002 feladatellatasi helyeken
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— baleseti jegyzOkonyv felvétele

— koordinélja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagdégusok munkéjat, 6rarendjét 001,
002 feladatellatasi helyeken

— kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az 6vodaban 6raado,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az igazgatoval, elokésziti és
részt vesz a leltarozéasban, selejtezésben,
e nyilvantartja ¢és vezeti az ¢étkezOk Iétszdmat a pedagodgiai asszisztens
kozremukodésével,
o Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (ovodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz szlikséges vegyszerek)

e clvégzi az 6vodara vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatohelyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 001, 002 feladatellatasi
helyeken

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon

kovetését 001, 002 feladatellatasi helyeken

ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleléd munkavégzést 001, 002 feladatellatasi helyeken

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé6 munkavégzést

intézményi delegalt szerepet lat el kijelolés alapjan a pedagdgiai szakmai ellendrzések

alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény miikodésére és pedagogiai munkdjara (kivéve a tagdvodat)
e abelso ellendrzések tapasztalataira 001, 002 feladatellatasi helyek vonatkozasaban
az intézményt €rintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrol,
sziikségessé valt javitasokrol, milkddéshez sziikséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekrdl, 001, 002 feladatellatasi helyek vonatkozasaban
A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozdsdban az 4allagmegdvas hathatds betartdsara és
betartatisara.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait koteles szolgalati titokként megérizni.

A beosztas feladatkdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A beosztas munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Kelt, Sarbogéard, év. ho nap.

igazgatohelyettes igazgatd
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Igazgatohelyettes feladatkori leiras

Munkakor: 6vodapedagogus
Beosztas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a feladatkdr szakmai irdnyitdja az
intézmény igazgatodja.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztasu alkalmazottjaként 2007.CLIL. térvényben

meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: szaBALyzat
VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL, NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT

SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 o6ra, kotelezd oraszama 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
6vodapedagdgus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmarad6é idében az
ovodai neveldmunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato

A feladatkornek alarendelt munkakorok:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai elldtdsaban vald aktiv
kozremiikddés.

A feladatkérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

- Intézményi dokumentumok

- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.¢évi LII.
torvény végrehajtasarol
- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb mas szabalyzatok
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A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja

7003 Sarszentmiklos Gesztenye sor 1.

Az igazgatéhelyettes feladata a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban

o a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsé helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése (jelenléti iv igazolésa, statisztikak)
KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kozlése 003, 004)

o O O

OviKRETA, TER rendszer kezelése, adatok nyilvantartdsa, dokumentumok ellendrzése
KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

O O O

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
o kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elokészitésében

Az igazgatohelyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelds :

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

az ovodai torzskonyv vezetéséért 003, és a 004 feladatellatasi hely vonatkozasédban

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért 003, és a 004 feladatellatasi
hely vonatkozasaban

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért a tagdvoda vonatkozdsdban

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért 003 és 004 feladatellatasi hely
vonatkozasdban

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseéért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban:
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sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések

beszedésének koordinalasdban, a tizérai, ebéd, uzsonna megrendelésének

jovahagyasaban;

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat;

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagogusokkal és a dajkakkal

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagogusok munkéjat, orarend;jét

— kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az 6vodaban draado,

foglalkozast tartd szakemberekkel

Tagévodaban:

A tagovoda pedagodgiai és tanligyi iranyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti 6voda irattardba. Az
igazgatohelyettes aldirdsi jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, a
tagdvodaban a taniligyigazgatas korébe tartozo iigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzdvel kell ellatni, az
igazgatohelyettes aldirasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézmény igazgatojaval,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja ¢és vezeti az ¢étkezOk 1étszamat a pedagodgiai asszisztens
kozremukodésével,
o Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (ovodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz szlikséges vegyszerek)
e clvégzi a tagovodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatohelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlodésének nyomon
kovetését

e cllendrzi a reszortfelel0sok munkéajat

e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

e az 6vodak miikddésére ¢s pedagdgiai munkdjara, kiilon az igazgatd altal megbizés alapjan
pedagdgiai munkara alkalmanként a telephelyekre vonatkozodlag is

e a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt ¢érintd, megoldandd problémdk jelzésére, beszdmol az eredményekrol,

sziikségessé valt javitasokrol, miikddéshez sziikséges eszk6zok beszerzésével kapcsolatos

igényekrol.
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A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az intézmény vonatkozaséban az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A beosztas munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

igazgatohelyettes igazgatd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezet6 feladatkori leiras

Megbiz6: intézmény igazgatoja
Munkakdzosség megnevezése: Onértékelési munkacsoport

Vonatkozo jogszabaly:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 229/2012 (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

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

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023.évi LI
torvény végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagogus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6z0sség maga hatdrozza meg

miikddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetdje készit eld a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, osszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvaldsitasat, osszeegyeztetési kotelezettsége van az intézmény
igazgatéjaval.

o amunkakozdsség témajaban a tervezd, elemz0, értékeld tevékenységben vald részvétel

o véleményezi az 6vodaban folyd pedagogiai munka eredményességét

o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiillonbozo segédletek
kivalasztasahoz

o ¢éves munkaterv elkészitése
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éves beszdmolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

mérések (DIFER, Neveltségi szint mérés stb.) koordinélasa, 6sszegzése

hazi bemutatok szervezése

részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellendrzését

a munkak6zosségi tagok 6n- €s tovabbképzése

palyazatok megirasa

kezeli az intézményvezetd altal adott jogosultsag alapjan a KIR pedagdgiai- szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos informatikai feliiletet

Kapcsolattartas formai:

0O 0O 0O O O O O O

o ¢rickezletek

e csoportlatogatasok, hospitaldsok

e informacid atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagodgiai Oktatdsi Kozpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év h6  nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgatd

85



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezet6 feladatkori leiras

Megbiz6: intézmény igazgatoja

Munkakozdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozosség
Vonatkozo jogszabaly:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-229/2012 (VIIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalydjarol szold 2023.évi LIL.
torvény végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol—

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Héazirend

Egyéb mds intézményi szabalyzatok

A megbizott pedagoégus a kozds szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére &s
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6zOsség maga hatdrozza meg

miukodési rendjét €s fogadja el munkatervét, melyet a munkakdzosség vezetdje készit eld a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, osszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvalositasat, oOsszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkakdzosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban foly6 pedagogiai munka eredményességét
o veéleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiillonbozo segédletek
kivalasztasahoz
éves munkaterv elkészitése
éves beszamolo elkészitése

86



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

(@)

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntarto részére

a munkako6zdsség tagjainak bevonasaval intézkedési tervet készit, (aktudlis egyéni
esethez kapcsolodo)

esélyegyenldségi, Ovodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kozremikodik az oOvodai programok alkalmaval a felzarkdztatd tevékenységek
megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelzo rendszer mitkodtetése

a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése

palyazatok felkutatisa, megirasa

segiti a csaladlatogatasok szervezését, sziikség szerint részt vesz a latogatasban

0 O O O

szervezi a szocialis jellegli tevékenységeket

részt vesz az intézmény érdekeit szolgald szocialis jellegii eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az igazgatdé megbizasa alapjan

o Heti rendszerességgel ellendrzi az igazgatOhelyettessel egyiitt az 6voda udvar
(jatékeszkozok, homokozok, fak stb.) biztonsdgossagat

© 0O O 0 0O O ©O

Kapcsolattartas formai:

o ‘rtekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacid atadas (e-mail, telefon)

e (saladsegito-¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel vald folyamatos konzultacid
e cset megbeszélések

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliillvizsgalatra keriilnek.

A beosztas feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget
vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év h6é  nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezetd munkakori leiras

Megbiz6: intézmény igazgatoja

Munkakozdsség megnevezése: Z6ld munkacsoport
Vonatkozo jogszabaly:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012 (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol -
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

-401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagoégus a kozds szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére &s
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6zOsség maga hatdrozza meg

miukodési rendjét €s fogadja el munkatervét, melyet a munkakdzosség vezetdje készit eld a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, osszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvalositasat, oOsszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkakozdsség témajaban a tervezd, elemz0, értékeld tevékenységben vald részvétel

o véleményezi az 6vodaban folyd fenntarthatoésag, kornyezetvédelemmel, egészséges
¢letmoddal kapcsolatos pedagdgiai munka eredményességét

o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkdozok, a munkat segitd kiilonb6zo segédletek
kivélasztasahoz

o ¢éves munkaterv elkészitése
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o éves beszamolo elkészitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

o jeles napok, programok intézmény szintii koordinalasa,

o kornyezeti kirandulasok szervezése

o hazi bemutatok szervezése, jo gyakorlatok ismertetése

o a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése

o z0ld programokhoz kapcsolodd szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-
igazgatdi megbizas alapjan

o palyazatok felkutatasa, megirasa

Kapcsolattartas formai:

o ¢rickezletek

e csoportlatogatasok, hospitaldsok

e informacid atadas (e-mail, telefon)

e kiilonbozé z6ld programokhoz kapcsolédd szervezetek szakembereivel vald
kapcsolattartas

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliillvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
Sarbogard, év hé nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Karbantarté, gondnok munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatoja.

Munkavallald NevVe: ......oe e

Munkakor: karbantarté, gondnok
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.

Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: ,
Sarbogardi Zengd Ovoda
Esetenként: .

Torvényi vonatkozas:

2012.¢évi L. torvény a munka torvényrol
Munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A karbantarté, gondnok a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az igazgato,
igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Legf6bb feladata:

Az intézmény épiiletének, kornyezetének, udvaranak tisztantartasa, eszkozeinek folyamatos
ellendrzése, javitasa.

Munkaidejének kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen behatolas,
udvari jatékokndl sériilés vagy mdas rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali jelentési
kotelezettsége van az intézményvezetd, illetve helyettes felé, ha hatosagi intézkedést igényld
helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.

A fobejaratot, €s jardat minden nap lesopri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal, illetve
sziikség szerint tisztitja. Télen csuszasmentességrol - a balesetek elkeriilése miatt-
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gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet 6sszeszedi, a szemetes edényeket kitiriti. A konténert
miszakjahoz igazodva elszallitasra el6késziti, illetve visszahozza a helyére.

Felel az 6voda udvaranak folyamatos rendezéséért/ flinyiras, rozsak, virdgos kertek gondozasa,
kapalas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban taldlhaté novényeket, a kiszaradt novényeket
eltavolitja, és lehetdség szerint potolja azokat. Gondozza a bejaratndl talalhatd sovényt,
nyirasukrol és a hulladék eltakaritasdrél minden esetben gondoskodik. Rendszeresen feldssa az
udvaron 1évé homokozokat, jaték eszk6zok koriil az esésgatlokat. A homok allaga szerint
locsolja, illetve rendben tartja a taroldkat.

Folyamatosan o©nalléan ellendrzi, és gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok
kijavitasarol /ajtok, asztalok, székek, égdcsere, zarcsere, csapok, stb./. Az 6voda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsagon talalhato hibabejelent6 flizetbdl is tajékozodik
a kollégdk altal beirt javitasi igényekrdl. A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tiiz,
¢s baleset és munkavédelmi eldirasokat maradéktalanul kételes betartani. Amennyiben szakmai
képességeit meghaladd meghibasodas torténik, azonnal jelzi az igazgatonak, igazgato-
helyettesnek, annak érdekében, hogy a megfeleld szakember végezze el a javitast.

A rabizott szerszamok, kulcsok, és eszkozok meglétéért anyagi felelosséggel tartozik. A
kazanhdz, raktar helységek kulcsait a titkarsagrol veszi fel, és munkéja végeztével leadja a
titkarsagon.

Havonta elvégzi a mérd ordk leolvasasat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkarndvel. A mérd
orak, udvari ivokutak allag megodvasardl gondoskodik iddjarasnak megfeleléen (pl.: télen
fagyas ellen takaras stb.)

Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikséges berendezések (asztalok, padok, székek)
mozgatasaban.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato, vagy
helyettese megbizza (sziikség szerint adminisztracios kézbesités stb. javitashoz sziikséges
anyagbeszerzés).

Munkahelyét munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, -ha esetleg tudomésara jut,- az 6voda belsd
¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositdst nem adhat. Az o6voda belsd életére
vonatkozo6 értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakdri feladatain tulmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivaldkat, - mely az 6voda érdekeit szolgélja, - amelyekkel az igazgatd
vagy helyettese megbizza.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatohelyettesnek, - titkarsdgnak- hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Idészakonként indokolt esetben az 6voda telephelyén is koteles feladatot végezni.

A nyari karbantartdsi munkalatokhoz teraszok csiszolasa, festése, udvari jatékok, csiszolasa,
festése, benti butorok, kerti padok csiszolasa, festése, lakkozasa, kerités festése is tartozik
igény szerint.
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A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi

épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Détum: Sarbogard, ev ho nap.

Munkavallalo igazgatd
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ANN & CLAYTON

Kockazatmenedzseles @s Tanacsadas
Korlatol! Feleldssegu Tarsasag

Sarbogardi Zengé Ovoda
Panaszbejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatoja,
kiilonds tekintettel a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrol szolé 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban: Panasztv.), valamint a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél szolé szabalyzatra (szervezeten beliilrél, illetve szervezeten kiviilrél torténé panaszok és

bejelentések iigyében)

TARTALOMIEGYZEK:

34

A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatdja

- 1. szamu fiiggelék: eseti megbizas iratmintaja a szervezet mikodésével 6sszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritdsi, valamint korrupcios
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadaséval kapcsolatban

- 2. szamu fiiggelék: A bejelentés elozetes értékelésének iratmintaja

- 3. szam fiiggelék: A bejelentés érdemi értékelésének iratmintaja

- 4. szam fiiggelék: A vizsgalati terv iratmintaja

- 5. szamnu fiiggelék: Az Osszefoglald jelentés iratminta

- 6. szamu fiiggelék: Az éves Osszefoglalo tablazat iratminta

- 7. szamu fiiggelék: Az éves értékelés iratminta

Ann & Clayton Kft. Tel +36 1 3
Szekhely: o700 Srombathely, Felsobakl Nagy Pal u. 29 Tel+36 04 780348
kozponti ugymilezes helye: G700 Srombathely. Vitez utca 2. E-mall nodagannesclayionhu

Telenhely 9700 Szombathety wwwintegriastanacsadas. bu
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Kockazatmenedzseles es Tanacsadas
Korlatolt Fetelosseau Tarsasag

A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és t

ajé

s

koztatdja, kiilonos tekintettel a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi

CLXV. térvény (tovabbiakban: Panasztv.), valamint a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérol sz6l6 szabalyzatra

(tovabbiakban: Szabalyzat)

Eljarasi cselekmény

Kommentar

1./ Bejelentés beérkezése

Vonatkozé dokumentum

A bejelentéseket (panasz, kézérdekll bejelentés) a bejelen-
t6k szdban, irasban, és elektronikus Gton is megtehetik.

A foglalkoztatdi szervezet - jogszerli €s prudens miikddése
érdekében - a jogszabdlyok, valamint a kozérdeket védo
magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére vissza-
¢lés-bejelentési rendszert (a tovabbiakban: bejelentési
rendszer) hoz létre, amelynek keretei kozott a munkéltatod
munkavallaléi, valamint a foglalkoztatéi szervezettel szer-
zGdéses viszonyban allo, vagy olyan személyek tehetnek
bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a beje-
lentés targyat képez0 magatartds orvosladsahoz vagy meg-
sziintetéséhez méltanyolhatd jogos érdekik flizodik (a
tovabbiakban: bejelentd).

Szoébeli bejelentés esetén jegyzékinyvben rdgziteni
kell a bejelentés 1ényeges elemeit.

A bejelentét minden esetben - kiilondsen a Panasz tv.
3.§, 9.§ és 14.§ rendelkezési alapjan - tajékoztatni kell
a személyes adatait érinté adatkezelésrol.

A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia
kell arcdl, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
korilményekrdél, amelyekrél tudomasa van, vagy kellé
alappal feltételezi, hogy azok valosak.

Jogi személy bejelentd a bejelentés megtételekor kote-
les megadni székhelyét s a bejelentést benyujtd torve-
nyes képviseldjének nevét. A bejelentd figyelmét fel
kell hivni a rosszhiszemil bejelentés kovetkezményeire.
a bejelentés kivizsgalasara iranyado cljarasi szabalyok-
ra és arra, hogy személyazonossigat - ha az annak
megallapitisahoz szitkséges adatokat megadja - a vizs-
galat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

Hianyos irasbeli bejelentés esetén a fentiek szerinti

tajékoztaté és/vagy hianypdétlas alkalmazasa indo-
kolt.

2./ A szervezet miikodésével dsszefiiggd visszaélésckre, szabaly-

talansdgokra ¢&s integritasi, valamint korrupcids
vonatkozd bejelentések fogadasaval megbizott
meghizisa.

kockazatokra
személy eseti

A szervezet mUkodésével Gsszefliggd visszaélésekre, sza-
balytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcios kocka-
zatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval megbizott
személy eseti megbizdsa, figyelemmel az alibbiakra:

A szervezet mikodésével Osszefiggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcios
kockazatokra vonatkozé Dbejelentések  fogadasaval
megbizott személy eseti megbizas iratmintdja jelen
eljarasi rend 1. sz. fiiguelékét képezi.

Ann & Clayton Kft,

Szekiwty: 5700 Szombathely, Felsabuki Nagy Paiu. 29,
Kazponti uqynigzes helve: 9700 Szombathely Vitez utca 2
Telaphely: g700 Szombathely, Szazhold u.

Tet
Tel +35 94 780 148

E-mail vodaZannesclaytonhu
wneawintegritastanacsadas hu




ANN & CLAYTON

Kockazatmenedzseles es Tanacsadas
Kortatolt Feletdssequ Tarsasag

A bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informacidk &sz-
szegylijtése, a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasa —
fészabalyként, ex lege - az érintett szervezet vezetdjének,
megbizasa esetén, a folyamatgazda kotelezettsége. A fo-
lyamatgazdat érint$ bejelentés esetén a bejelentés kivizs-
galasahoz szitkséges informécidk Osszegylijteése, a vonat-
kozé dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezetdjének
a feladata. A Szervezet vezetdjét érintd bejelentés esetén
az iranyitd szerv vezetGjét/tulajdonosi joggyakorld szemé-
lyét haladéktalanul értesiteni kell, aki az értesitést kdvetd-
en haladéktalanul intézkedik a bejelentés kivizsgalasahoz
szitkséges informéciok Osszegylijtésérol, a vonatkozd
dokumentumok atvizsgalasarol, az Erintettek meghallgata-
sarol, jognyilatkozataik rogzitésérdl, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositasarol.

A bejelentési rendszert tigy kell kialakitani, hogy a nem
névtelen bejelentd személyét a bejelentést kivizsgalokon
kiviill mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a
vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgilat eredményeképpen
torténd formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyek-
re vonatkozé informdcidkat kételesek titokban tartani, és
azokat - a bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsa
kivételével - nem oszthatjdk meg a foglalkoztatdi szervezet
egyetlen més szervezel egységével vagy munkatirsaval
sem. (Bejelenté védelme)

3./ Bejelentés el6zetes értékelése (1. rész)

A bejelentés eldzetes értékelése a tovabbi intézkedések mérlege-
Iése érdekében szitkséges.

A bejelentést kiilondsen az aldbbi szempontok alapian kell eldze-

- Kivizsgalas (Hataridé 30 nap)

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha tdrvény eltéréen
nem rendelkezik - az eljarasra jogosult szervhez térténd
beérkezésété! szamitott harmine napon beliil kell elbirlni.

Az clézetes értckelés iratmintaja jelen eljarasi rend 2.
sz. fiiggelékét képezi.

Ann & Clayton Kft. Tel: +35 70 611 4330
Srekhely. 9700 Srombathely, Felsobiukl Nagy P& u. 79 Tel +36 94 780 148
Kozponti ugyintézes helye: 9700 Szombathely, Vitez utca 2. £-mall odaannesclaytonhu

Telenhely: @700 Szombathaly, Szazhold u. 36 wrevintegrdastanacsadas b
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Kockazatmenedzselés es Tanacsadas

P/ Korlatoll Fetelossequ Tarsasag

e

tesen értékelni:

a) a bejelentés jellege (kire vagy mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e barmilyen jellegii siirgds intézkedést.

d) az érintett szervezet rendelkezik-e hatdskorrel és illetékesség-
gel a bejelentésben foglaltak tovabbi vizsgalatara/kivizsgdlasara

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat eldrelathatélag har-
minc napnal hosszabb ideig tart. err6l a panaszost vagy a
kozeérdeki bejelentdt - az elintézés varhato iddpontjanak és
a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejli kozlé-
sével - tdjékoztatni kell.

- Tovabbitas az eljarasara jogosult szervhez.

Ha a panaszt vagy a kdzérdekil bejelentést nem az eljarasra
jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a kdzérdekl
bejelentést a beé¢rkezésétdl szamitott nyolc napon belill az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrdl a
panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt az attétellel egyide-
jlleg értesiteni kell. Ha a kozérdeki(i bejelentés jogszabaly
megalkotdsara vagy modositasara iranyuld javaslatot tar-
talmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkez6 személynek
vagy szervnek is meg kell kiildeni.

- Vizsgalat mell6zése, vizsgalat elutasitisa

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy
kozérdeki bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozér-
dekii bejelentés vizsgalata mellézhetd.

A panasz vizsgalata mellézhetd az el6z6 bekezdésben
meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztisrol valé tudo-
masszerzestél szamitott hat honap utan terjesztette eld
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas be-
kovetkeztétél szamitott egy éven tul eléterjesztett panaszt
érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kdzér-
dekii bejelentés vizsealatat az eljarasra jorosult szerv mel-

Ann & Clayton Kt
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16zi.

Az el6z6 bekezdés alkalmazasatdl az cljarasra jogosult
szerv eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekl bejelentést
megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekir bejelentés
alapjiul stlvos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

4./ A bejelentés értékelése (1. rész)

A bejelentés  értekelése a  kivizsgalasivizsgalat mellézé-
se/vizsgédlat elutasitisa érdekében szitkséges intézkedéseket tisz-
tézza.

A Dejelentés értékelése sordn az alabbi szempontokra kell kild-
nés figyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritasat veszélyeztetd visz-
szaélés, korrupcios kockazatra torténd figyelemfelhivas. egyéb
szabalytalansag);

b) a bejelentés tartalma (sziikséeges-e vizsgalatot folytatni, vagy
anélkiil, mas moédon is kezelhetd-¢ a felvetett probléma);

¢) a bejelentés igényel-e a szervezeten beliil stirgds intézkedést;

d) a bejelentés kapcsan dsszetérhetetlenség, érdekellentét megél-
lapithato-e;

e) mellézheté-e/elutasithato-e a bejelentés vizsgalata

Garancidlis szabalyok érvényesiilése érdekében fontos, hogy a
bejelentéssel Osszefiiggl eljards alatt keletkezett iratokba teljes
koriien a Szervezet vezetbje: a bejelentés, illetve az eljaras sordn
tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatko-
zatal tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a kdzérdekil bejelentés természetes személyre vonatkozik, az
¢ természetes személyt megilletd. a személyes adartairdl valé

ey

taj¢koztatashoz vald jova cvakorldsa sordn a kézérdek( bejelentd

A bejelentés értékelése a kivizsgalas/vizsgalat melldzé-
sefvizsgalat elutasitasa érdekében szilkséges mtézkedése-
ket tisztazza.

Bejelentés vizsgalatanak mell6zése, elutasitasa:

Panasz tv. 2/A.§ (1)-(4) bekezdés, valamint
bekezdés.

16.§ (1/b)

Vizsgalat:

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetéve
tett legrovidebb idén beliil, legfeljebb a bejelentés beérke-
z€sétol szamitott harminc napon beliil kell kivizsgélni,
amely hatarid6tdl - név nélkiili vagy azonosithatatlan beje-
lenté altal megtett bejelentés kivételével - csak kiilondsen
indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tjékoztatasa mellett
lehet eltérni. A vizsgalat id6tartama a harom hoénapot nem

haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgalat
alapjan buntetGeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérdl.

Ha a bejelentésben foglalt magatartds a vizsgalat alapjan
nem biincselekmény, de sérti a foglalkoztatéi szervezet
altal meghatarozott magatartasi szabalyokat, a munkaltatd
a foglalkoztatdsi jogviszonvra vonatkozd szabalvoknak

Az értékelés iratmintdja jelen eljardsi rend 3. sz. filg-
gelékét képezi.

Tol +365 70 £11 4339
Tet +36 04 780 148
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személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tijékoztatast
kérd személy szamara.

megfeleléen a munkavallaloval szemben munkaltatdi in-
tézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy
tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentés-
re vonatkozd adatokat a vizsgalat befcjezését kovetd 60
napon beliil t6rélni kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor -
ideértve a bejelentével szemben jogi eljaras vagy fegyelmi
tézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkozo adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott
legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljariasok jogerds
lezardsaiz lehet kezelni.

5./ Vizsgalati terv készitése

Amennyiben a szervezet mikddésével dsszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi. valamint korrupcids kockaza-
tokra vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok, informaciok
megalapozzak a vizsgalat lefolytatasat, Ggy egy vizsgalati terv

keretei kdzt meg kell tervezni annak menetét,

A vizsgalati terv igy elsdsorban magaban foglalja a kitlizott célt
(figyelemmel a bejelentés értékelésére. illetve a terv elkészitésé-
nek alapjaul szolgald adatokra). az enneck érdekében végrehajtan-
doé feladatokat, az ehhez kapcsolddo szervezeti-szervezési kérdé-
seket, a személyi, tdrgyi, technikai és anyagi sziikségleteket.

A vizsgalati terv dltalinos tartalma az alabbi tényez6kbal allhat:

- a vizsgdlati cselekmények, intézkedésck megnevezése:
- azok tartalmi Gsszetevoi;
- az egyes vizsgalati cselekménycek, intézkedésck sorrendje, vég-

rehajtasuk helve, ideje, (iddpontja. idStartama, hatarideje):

A Dbejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdése-
kor részletesen tdjékoztatni kell a bejelentésrdl, a szemé-
lyes adatai védelmével kapcesolatban 6t megilletd jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabalyokr6l. A
tisztességes eljaras kdvetelményének megfelelden biztosi-
tani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelen-
téssel kapcesolatos allaspontjat akar jogi képviselfje ttjan
is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ald. A bejelen-
tésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indo-
kolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoz-

tatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A bejelentést a foglalkoztatoi szervezet az altala meghata-
rozott eljarasrendben kivizsgalja és a bejelent6t a vizsgalat

eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrol tajé-
koztatja.

A bejelentések fogadaséval vagy kivizsgalasaval szerzddés
keretében bejelentévédelmi ligyvéd, a bejelentések kivizs-
gélasaban vald kozremiikddéssel bejelentdvédelmi iigvvéd

A vizsgalati terv iratmintdja jelen eljarasi rend 4. sz.
fiiggelékét képezi.

Ann & Ctayton Ktt.
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- a vizsgalati cselekményben részt vevik (értesitenddk) felsorola-
sa:

- a végrehajtasért felelds(ok) megnevezése:

- a tervben foglaltak elSkészitése  és végrehajlisa érdekében
szikséges feltételek meghatdrozasa, és ¢ feltételek biztositasdnak
modja;

- az esctlesesen felmeriild rendkiviili kéralmény ek memevezése.

vagy mas kiilsé szervezet is megbizhato.

6./ Osszefoglald jelentés

o=

A tényallas tisztazasat kdvetden a szervezet vezetbje tsszefoglalo
jelentést készit.

Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjin mar megtett intézkedéseket és azok
eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat
mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell§zott adato-
kat, bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

) az Ugy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd
iavaslatokat.

Az dsszefoglalo jelentés iratminta jelen eljarasi rend
5. sz. fiiggelékét képezi.

7./ A Szervezet vezetdje a Szervezethez benyujtott integritas
bejelentésekrdl kizarolag lokalis modon. clkiiloniteticn mitkédd
szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti
bontasban:

a)  sorszam,

b) beérkezés ideje,

¢) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetSszam, iktatdoszam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetfsége (amennyiben rendelkezésre

all),
Ann & Clayton Kft, Tet +36 70 G11 4330
Szekhely: 6700 Szembathely, Felsobiikl Nagy Pal u. 29 Ttk «36 04 789 148
Kozponti ugyinlézes helve: 9700 Srombathely Vitez utcaz. £.mail indaTanne Halol
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f) Dbejelentés targya,
g) érintett szervezeti egység vagy személy.
h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje. iktatd-
szama, illetve az ligy lezarasdnak oka. ténye.
1} bejelentd tajékoztatasanak ideje. modja, iktatoszdma vagy a
tajékoztatas melldzésének oka,
i}  meujervzes.
8./ Eves Osszefoglalé tablizat a bejelentésekrdl Az éves dsszefoglald tablazat iratminta jelen eljarasi
rend 6. sz. filceelékét képezi.
9./ Eves értékelés/jelentés elkészitése. online felillet naplonyil- Az éves értekelés iratminta jelen eljardsi rend 7. sz.
véntartasa fiiggelékét képezi.
10./ Eves értékelés/jelentés alapjan a szervezcti felépités és szer-
vezeti tevékenység feliilvizsgalatinak ¢és javaslattételének véle-
ménvezese

>=:u.n_3~6_..x? qm”..um\a.u:”
Szekhely: 9200 Szombathely, Felsabikl Nagy Pat ;
Kozponti uqymtézes helve: g700 Srombathely, tca | rnesclayton hu
Tetenhely: 9700 Szombathealy, Szazhold u. 38 vinteantaitanacsadas bu

Megjegyzés. Ha a vizsgdlat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovdbbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgdlat befejezését
kdvetd 60 napon beliil térolni kell.

Az elektronikus rendszerben a kozérdekii bejelentéssel, az az alapjan folytatott vizsgdlattal és a megtett intézkedesekkel kapcsolatos adatokat az utolsé vizsgdlati cselekmény
vagy intézkedés befejezésétil szamitott 6t évig meg kell 6rizni, azt kdvetden toréini kell.

A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kdzil haladéktalanul t616lni kell a Panasziv. 14.§ (3) bekezdés hatdlya ald nem tartozo személyes adatokat.

Ha a vizsgdlat alapjdn intézkedés megtételére keriil sor - ideértve a bejelentével szemben jogi eljdrds vagy fegvelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkozo adatokat a bejelentési rendszer keretei kozdtt legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljdrdsok jogerds lezardsdig lehet kezelni.

Szervezeten beliili panasz, illetve kizérdekii bejelentés esetében a bejelentd elismerésben nem részesiil.

A hivatkozott fiiggelékek az eljdrdsi rend sordn iranyadé iratmintdkat tartalmazzdk, a visszaélés-bejelentési rendszert érinté tijékoztatonak nem részei.

Kelt: 2023. februar 7.
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ONLINE BEJELENTESI RENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESEH

Integritas  sérté  esemenyek Bejelentési  rendszer  doku-
kezelésénekeljarasrendjéréliszolé = mentum  iratmintdinak  alkal-
sngélyzat_. amelynek fiiggeléke a =\ mazasa, éves jelentés  Bsz-
bejelentési rendszer dokumen- szedllitasa (csak kozfeladatot
tumainak iratmintai (csak kozfela- ellat6 szervezet esetében).
datot ellatd szervezet esetében).

A szervezet hejelentési rendszerének mikodésére, atkal-
mazéséra, valamint a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonat-
kozé magyar nyelvi, részletes t&jékoztatas.

BEJELENTES| RENDSZER HONLAPJANAK
FELHASZNALOI! OLDALA

Szervezet honlapja
000

BEJELENTESH
RENDSZER
elérhet8ségének
LINKJE

!

HONLAP

Altaldnos adatvédelmi téjékozta-
téjéanak szdvege

(iényege: Honlap/adatkezeld
nem kezel személyes adatokat!)

Megértettem (link)

L

Az adott telepuilési Gnkormanyzat, kéltségvetési szerv, kéztulajdonban Jévé
gazdaségi tdrsasag, egyéb szervezet nevét ABC sorrendben tartalmazo nyil-
vanos oldal.



=

A felhasznalonak az adott szervezet nevét kivalasztva, arra ra kell kattinta-
nia. Ezt kévetéen jut el az alabbi oldaira.

BEJELENTESI RENDSZER ELJARASI RENDJE ES

TAJEKOZTATOJIA,
killtn5s tekintertel a panaszokrtl, a kizérdekd hejelentésekrd,
Jamint & vi lések bejel ével bsszefiggd szabalyol
réi 52616 jogszabélyban foglalakra.

Megértettem (link)

£

A fentieket kovetSen megjelenik a szervezet hivatalos adatlapja, amely az
alabbiakat tartalmazza:

A szervezet

- hivatalos neve,
- székhelye,
- postai cime,

- telefon- és telefaxszdma,

- glektronikus levélcime,

- henlapja,
- Upyfélszolgélatanak elérhetbségei

Az elektronikus levél megkiildését kévetden, a tandsitvany tovabbitasaval mi
is kulon tajékoztatjuk a szervezetet.

TANUSITVANY

Ezen tantsitvény a bejelentd igénye szerint
menthetd, vagy nyomtathatd.

Rendszerlink csak a cimzettet (jogi személyt), a
datumot, valamint a sorszamot régziti.

BTN BT

&

Ezt kovetoen ennek elektronikus megkiildesével mi is kulon

tajékoztatjuk a szervezetet.

A panaszbejelentes.hu az Ann & Clayton Kft. &ltal izemeltetett honlap
®© Ann & Clayton Kft. 2021

www.integritastanacsadas.hu



Belsd visszaélés-bejelentések kezelésének szabdlyzata
Sarbogardi Zengd Ovoda

BELSO VISSZAELES-BEJELENTESEK KEZELESENEK SZABALYZATA

FOGLALKOZTATO: Sdrbogardi Zengsd Ovoda
SZEKHELY: 7000 Sérbogérd, Mikes kdz 3.
ADOSZAM: 15362591-2-07
KEPVISELETRE JOGOSULT SZEMELY: Huszdrné Kovdcs Marta igazgatéd

Jelen Szabdlyzat a panaszokrdl, a kdzérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
bsszeflggd szabdlyokrdl szOld 2023. évi XXV. torvénynek valé megfelelést szolgdlia a
Foglalkkoztatéondl.

A Szabdlyzat megdllapitdsa és médositdsa a Foglalkoztatd vezetdjének hatdskdrébe tartozik.

Jelen Szabdlyzat rendelkezései 2025. janudr 1. napjdtdl alkalmazandé.

Sdrbogdrd 2025, janudr 1.
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Belsé visszaélés-bejelentések kezelésének szabdlyzata
Sarbogdrdi Zengs Ovoda

1. A Szabdlyzat célja

Jelen szabdlyzat tartalmazza a Foglalkoztaténdl a panaszokrdl, a kézérdekl bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiggd szabdlyokrdl szold 2023, évi XXV. térvény (a
tovabbiakban: Panasztérvény) szerinti belsd visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkozd mkddési és
eljidrdsi szabdlyokat, az érintettek jogait és kdtelezettségeit.

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Panasztérvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
2, A szabdlyzat hatdlya

A jelen Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed

- a Foglalkoztatdé valamennyi munkavdllaldjara, kordbbi munkavdllaléjdra, a Foglalkoziatoval
egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban dalié személyekre - ideértve a gyakornokokat
és az dnkéntes tevékenységet végzd személyeket,

- olyan személyekre, akik a Foglalkoztatéval kordbban ilyen jogviszonyban dlitak,

- a Foglalkoztatdval munkaviszonyt vagy egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt Iétesiteni
kivind olyan személyekre, akik esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljdrds
megkezdSdatt - ideérive az dliaspdalydzok felvételi eljarasat.

A jelen Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed tovabbd

- o Foglalkoztatd tekintetében tulojdonosi részesedéssel rendelkezd személyre, valamint o
Foglalkoztatd Ugyviteli, Ugyvezetd, illetve feligyeld testlletéhez tartozé személyre, ideérive a
nem Ugyvezetd tagot is,

- o Foglalkoztatéval szerz8déses kapcsolatban dlldé egyéni vdllalkozéra, egyéni cég tagjara,
tovdbbd a Foglalkoztatéval szerz8déses kapcsolat |étesitésére vonatkozd  eljarast
megkezdett, szerzédéses kapcsolatban allé vagy szerzddéses kapcsolatban dlit vallalkozd,
alvéllalkozd, beszdllitd, illetve megbizott feligyelete és irdnyitdsa alatt Allé személyre,

- akinek a foglalkoztatdsi, vagy szerzédéses kapcsolata a Foglalkoztatéval megszint

és a Foglalkoztaté tevékenységével Gsszefiggésben bdarmilyen jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekmény vagy mulasztds jut tudomdsdra és ennek alapjdn bejelentést tesz az e célra
szolgdid belsd bejelentési csatorndn.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed tovdbbd mindazon személyekre, akik a Foglalkoztaté dltal mikddtetett
belsé visszaélés-bejelentési rendszerben (tovdbbiokban: Rendszer) a bejelentések kivizsgalasaval
kapcsolatban tevékenységet Idtnak el.

3. Fogalmak

A Szabdlyzatban haszndlt fogalmi meghatdrozdsok tekintetében a Panasztérvény 16.§-ban
maghatdrozottak az irdnyaddak. E szabdlyzat alkalmazésa sordn:

Foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglakoztatott a
Foglalkoztaté részére és annak irdnyitdsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
snmaga foglalkoztatasat végzi.

Foglalkoztatd: aki természetes személyt foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében foglalkoztat.

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglakoztaté szdmdra és annak irdnyitasa alatt
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
énmaga foglalkoztatését végzi.

Bejelentés: bdrmely jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztdsra,
iletve egyéb visszaélésre vonatkozd informdcié. Minden olyan jelzés bejelentésnek tekintendd,
amely olyan kérilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosidsa vagy megszintetése a
Foglalkoztaté jogi vagy jogszabdlyba nem Utk6z8 érdekét, vagy a Foglalkoztatd tevékenységével
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kapcsolatos jogszabdlysértés, a kdzbiztonsdg, a kdzegészség vagy a kdrnyezet veszélyezietésének
megszOntetését szolgdlja.

Bejelentd: a Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozd olyan személy, akinek a bejelentés
megtételéhez vagy a bejelentés targydt képezé magatartds orvosldsdhoz vagy megszintetéséhez
méltanyolhaté jogos érdeke flizdik, vagy bejelentése visszaélés megeldzését, felderitését szolgdlja.

Bejelentésben érintett személy: a Foglalkoztatott azon munkavdéllaléja, akinek a magatartdsa vagy
mulaszt@sa a bejelentésre okot adott, illetve aki a bejelentésben foglaltakrdt érdemi informacidval
rendelkezhet, valamint a Foglalkoztatdval szezbédéses jogviszonyban 4l magdnszemély, vagy
szerz8déses jogviszonyban 4llé jogi személy képviseletében vagy érdekében eligré azon személy,
akinek a szerz8déses tevékenységével kapcsolatos magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelentésre
okot adott, illetve aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informdcidval rendelkezhet (bejelentésben
érintett klls6s személy).

Bejelentévédeimi felelSs: a 2023. évi XXV. térvény dalapjdn o Foglalkoztaténdl belsé
visszaélésbejelentési rendszer mUkodtetésének célidra kijeldlt, partatlan személy vagy szervezeti
egység. E személy vagy szervezeti egység a Foglalkoztatd vezetd tisztségviselSje, valamint a
munkdltatéi jogkdrének gyakorldja, felettese dltal nem utasithatd a visszaélés-bejelentési rendszerrel
Ssszefiggd tevékenységében. A Foglalkoztaté mikddése szempontjdbdl partatlan az a szemeély
vagy szervezeti egység, akitdl vagy amelytdl a Foglalkoztatd szervezetével, tevékenységével
kapcsolatos bejelentések elfogulatian, objektiv szempontok alapjdn térténd kivizsgdlasa vérhato.

Visszaélés-bejelentési rendszer (Rendszer): a nyilvanos panasztételi és kdzérdek( bejelentési
rendszertdl, valamint azoktdl a csatorndkidl elkllonUlé szervezeten bellli, jogsértések vagy etikailag
kifogdsolhaté magatartdsokkal kapcsolatos bejelentések megtételére szolgdld csatorna, melyet a
Foglalkoztaté a bejelentdvel folytatott belsd, bizalmas kommunikdaciéra haszndl a mikddése soran.

4, A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddése

A Rendszerben jogelienes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasziasra, illetve
egyéb visszaélésre vonaikozd informdaciét lehet bejelenteni.

4.1, Bejelentévédelmi felelds

A Foglalkoztatd esetében a Rendszer mikddtetSje a Foglalkoztatd dital kijeldlt bejelentévedelmi
felelSs. A bejelentévédelmi felelds kdzremUkddik a jogsértésekre, etikailag aggdlyos magatartdsokra
vonatkozd bejelentések fogaddasdban, értékelésében és hatékony kivizsgdldsdban, a bejelentések
tartalma alapjdn szikség esetén vizsgdlati terv és &sszefoglald jelentés elkészitésében, valamint a
bejelentés tartalma alapjan szikségessé valsd intézkedések megtételében. A bejelentések fogaddasat
és kivizsgdlasat, mint a Rendszerrel dsszefiggd kotelezd feladatokat a bejelentévédelmi felelds Idtja
el.

A bejelentévédelmi felelbs a Foglalkoztatondl: Kiss Anita
A Foglalkoztaté belsd visszaélés-bejelentési rendszerét Uzemelteti: KOREND Rendszerhdz Kft. (2800
Tatabdnya, Mdrtirok Otja 12. 2/2.)

4.2, Bejelentés modja

A bejelentd a bejelentést irGsban vagy széban - telefonon vagy személyesen - teheti meg. A
bejelentések fogaddsa a Foglalkoztatéd aldbbi elérhetéségein térténik:

Személyesen: Sarbogardi Zengd Ovoda 7000 Sarbogdrd, Mikes kéz 3. szdm alatt, munkanapokon 9-
15 6rdig, egyeztetett idépontban

Telefonon: 06-25/460-148

irdsban a www.zengogvoda.hu felUletén a Rendszer kUlsé felUletre fejlesztett kozvetlen
elérhetoségével.
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A személyesen megjelent bejelentdt a bejelentévédelmi feleldshdz kell irdnyitani.

A személyesen, vagy telefonon tett bejelentést a bejelentévédelmi felelds irdsboa foglalja és — annak
ellendrzésére, helyesbitésére, aldirdssal torténd elfogaddsdra vonatkozd lehetdség biztositdsa mellett
- a bejelentd szamdra mdsodpéldanyban dtadja, vagy megkUldi.

Szébeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemU bejelentés
kévetkezményeire, a bejelentés kivizsgdldsara irdnyadd eljardsi szabdlyokra és arra, hogy
személyazonossdgdt — ha az annak megdilapitdsdhoz szUkséges adatokat megadja - a vizsgdlat
valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik.

A bejelentévédelmi felelds a bejelentdt a bejelentés tartalmdaban nem befolydsolhatja oly médon,
hogy a bejelentd dltal megtenni kivant bejelentés egy, a bejelentés alapjdul szolgdld ténydlldst,
magataridst, illetve ezek mindsitését megvdltoztatja.

A bejelentévédelmi felelds a szébeli bejelentés irdsba foglaldsa sordn teljes és pontos jegyz&kdnyvet
koteles késziteni. A jegyz6kényv mintgjat az 1. szdmi meliéklet tartaimazza. A jegyzékdnyv
kézvetlenUl kitdélthetd a Rendszer ,,Uj bejelentés” menUpontjdban szereplé driap segitségével.

Amennyiben a bejelentés jegyzdkdnyve papir alapl nyomtatvdnnyal készOl, Ggy a jegyzdkdnyvben
szereplé adatokat a Rendszerben Uj bejelentésként rogziteni kell, majd rogzités utan a papir alapu
jegyzékdnyvet a bejelentdvédelmi felelds az iratkezelési szabdlyzat elbirdsai alapjan iktatja és oz
adatbiztonsdgi eldirdsok alapjdn zdarhatd szekrényben tarolia. A bejelentés vizsgdlata a Rendszerben
rogzitett adatok alapjdn tériénik.

A Foglalkoztatd honiapjén elhelyezett Grlapon keresztll torténd kézvetlen bejelentés esetén a
Rendszer tdjékoztaté e-mail értesitést kUld a bejelentévédelmi felelGsnek, aki a bejelentés vizsgdlatat
a Rendszerben megkezdi.

4.3. Visszaigazolds a bejelentés megtételérdl

A bejelentévédelmi felelds a Rendszerben tett irGsbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon
belll a bejelentés megtételérdl visszaigazoldst kild a bejelentd szdmdra.

A visszdigazolds a Rendszerbdl automatikusan generdlt és kilddtt e-mail formdjdban térténik a
bejelentd dltal megadott kapcsolattartdsi e-mail cimre. A visszaigazolds tartalmazza a jogszabdly
alapjan kotelezd dltaldnos tdjékoztatdst, valamint az e tdrvény szerinti eljdrdsi és adatkezelési
szabdlyokat.

4.4.  Abejelentés elSzetes vizsgdlata

A bejelentévédelmi felelés a bejelentés befogaddsat kdvetben régziti a bejelentés érdemi
értékeléséhez szikséges lépéseket, ezentll a bejelentés vizsgdlatdra vonatkozd feltételek
fenndlldsdat, igy kildndsen azt, hogy a bejelentést arra jogosult személy tette-e meg és a bejelentés
megtételére jogszerden kerUlt-e sor.

A bejelentés megtételének jogszerdségét a bejelentévédelmi felelés a bejelentés tartalmdanak, a
bejelentéshez csatolt mellékletek, bizonyitékok vizsgdlata alapjdn dllapitic meg. Amennyiben az
elézetes értékelés sordn a bejelentés megtételének jogszerlisége kéiséget kizGréan nem dllapithatd
meg. a bejelentévédelmi felelds az erre vonatkozd informdacidk szolgdltatdsara hivja fel a bejelentét.
Amennyiben a bejelentés megtételének jogszerltlenségére csak a vizsgdlat sordn derll fény, a
bejelentévédelmi felelGs a rosszhiszemd bejelentésekre irdnyadd szabdlyok szerint jér el a bejelentd
rosszhiszemdségérdl vald tudomdsszerzést kdvetden. Hogyha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelenté
rosszhiszemUen, valdtlan adatot vagy informdcidt kézolt és ezzel blncselekmény vagy szabdlysértés
elkdvetésére utald kdroimény meril fel, személyes adatait az eljards lefolytatdsara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni. Hogyha alappal valdszinGsithetd, hogy a bejelenté mdsnak jogellenes
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kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljdrds kezdeményezésére, illetve
lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy személynek kérelmére &t kell adni.

A bejelentés kivizsgdldsa mellézhetd, ha a bejelentést azonosithatatlan, vagy nem az emre jogosult
személy tette meg, ha a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel
azonos tartalmy bejelentés, illetve ha a kbézérdek vagy a nyomds magdnérdek sérelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy {a tovdbbiakban egyUit:
bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgdldsabdl eredd korlatozédsaval nem dlina
ardnyban.

A bejelentés elutasitdsa esetén a bejelentévédelmi felels haladéktalanul tdjékoztatia a bejelentdt,
hogy bejelentésével — annak jellege szerint — mely szervhez, illetve hatdséghoz fordulhat.

4.5. A bejelentés kivizsgdldsa sordn torténd eljards

A Foglalkoztaté a bejelentésben foglaltakat a kérlimények dital lehetévé tett legrévidebb idén
belll, de legfeliebb a bejelentés beérkezésétdl szmitott harminc napon belll kivizsgdlja. A hatéridét
kilénésen indokolt esetben, a bejelentd egyidejU tdjékoztatdsa mellett [ehet meghosszabbitani. A
bejelentdt ebben az esetben a kivizsgdlds varhatd idépontidrdl és a kivizsgdlds meghosszabbitasa
indokairdl 1djékoziatni kell. A bejelentés kivizsgaldsdnak és a bejelentd tdjékoztatdsdnak hatérideje
a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a hdrom hénapot.

A bejelentés kivizsgdldsa sordn a bejelentévédelmi felelSs tartja a kapcsolatot a bejelentdvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdsdra, a ténydllas tisztdzasara, valamint tovdbbi
informdcidk rendelkezésre bocsdtdsdra hivhatia fel. Amennyiben a bejelenté a szikséges
tdjékoztatdst, felvildgositast megtagadja, a bejelentévédelmi felelds a bejelentést hianyos tartalma
alapjdn intézi el.

A bejelentés kivizsgdldsa sordn a bejelentévédelmi felelsnek ériékelnie kell a bejelentésben foglalt
kdrolmények helytdlldsagdat, és meg kell hoznia azokat oz intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
bejelentés szerinti visszaélések orvostdsdra.

A bejelentévédelmi felelds a bejelentés tartalma alapjan eldzetesen, majd a vizsgdlat ideje alatt
szUkség szerint meghatdrozza
- a vizsgdlatba bevont és részivevd személyeket (dontési, felelGsségi és vizsgdlati jogkdrdk
megdllapitasa);
- avizsgdlatbdl érintettség miatti kizardsokat;
- o vizsgdlati  cselekményeket (dokumentumok, bizonyitékok begydijtése, érintettek
meghallgatdsa, helyszini vizsgdlat) és az azokat végrehaijtd személyeket;
- avizsgdlat eredményes lefolytatdsdhoz szikséges egyéb feltételeket.

A bejelentés vizsgdlatdnak dokumentdldsa, a vizsgdlat sordn adott utasitdsok, megdllapitdsok
régzitése kizdrélag a zart informatikai Rendszerben o kiadott jogosulisdgok alapjén tdrténhet.

Hogyha a bejelentés kivizsgdidsa sordn megdllapitast nyer, hogy a bejelentés megalapozott, gy
haladéktalanul intézkedni kell a jogszerd dllapot helyredllitdsdrdl vagy a szlkséges intézkedések
megtételérdl, a feltart hibdk okainak megszintetésérdl, az okozott sérelem orvosldsdrdl, indokolt
esetben az illetékes hatdsagok eldtt tériénd felelbsségre vonds kezdeményezésérdl. Hogyha a
bejelentés alapjdn bintetéeljards kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a felielentés
megtételérdl.

A Foglakoztatd a bejelentés kivizsgdldsdnaok az eredményérdl, o megtett vagy tervezett
intézkedésekrdl a bejelentdt a vizsgdlat lezdrdséval egyidSben irasban tdjékoztatja.

A vizsgdlat lezdréséra és a bejelentd irasbeli tdjékoztatasra az igazgatd, érintettsége esetén a
mindenkori helyettese jogosult.
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5. Bejelentésben érintett személyek jogai

A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozd szabdlyokrdl. Az adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatdt a 2. szdmi melléklet
tartalmazza.

A tisztességes eljards kéveteiményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentéssel kapcsolatos dlidspontjét jogi képviselbje Utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal
tédmassza ald.

A bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsdra kivételesen, indokolt esetben késdbb is sor kerGlhet,
ha az azonnali tdjékoztatds meghiUsitand a bejelentés kivizsgdlasat.

5.1 A bejelentdk védelme

A bejelentés megtételével kapcsolatban a bejelentdt nem érheti hatrdny a Panasztérvény 41.§-49.§-
ai alapjén.

Ennek keretében a Foglalkoztatd kildnds figyelmet fordit a bejelentésben érintetiek jogainak
tiszteletben tartdsdra, a hatrdnyos intézkedések mellézésére. Ezek alapjan minden, a bejelentd
szdmdara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerd megtétele miatt kerll sor és amelyet a
bejelentd jogviszonydval vagy kapcsolatdval &sszeflggésben valdsitanak meg jogellenesnek
mindsUl akkor is, ha egyébként jogszerd lenne.

E bejelentévédelmi jogok csak a jogszerien megtett bejelentésre vonatkoznak.
6. Adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyok

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei k6z61 a bejelentének, annak a személynek, akinek a
magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, és annak a személynek, aki a
bejelentésben foglaltakrdl érdemi informdcidval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgdldsdhoz
elengedhetetlenUl szUkséges személyes adatai kizdrdlag a bejelentés kivizsgdldsa és a bejelentés
targyat képezd magatartds orvosldsa vagy megszintetése céljdbdl kezelheték.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer Ugy kerUlt kialakitdsra, hogy a személyazonossagdat felfedd
bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre jogosultakon kivUl
mads ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgdld személyek a vizsgdlat lezdrasdig vagy a vizsgdlot
eredményeképpen torténd formdlis felel@sségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmdra
és a bejelentésben érintett személyre vonatkozd informécidkat — a bejelentésben érintett személy
t@jékoztatasan til — a foglalkoztaté mds szervezeti egységével vagy munkatdrséval a vizsgdlat
lefolytatdsdhoz feltétlenll szOkséges mértékben oszthatjdk meg.

A bejelenté személyazonossdgdt — ha az annak megdllapitdsdhoz sz0kséges adatokat megadija - a
vizsgdlat valamennyi szakaszdban bizalmasan kell kezelni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a személyes
adatok védelmére vonatkozd eldirdsok szerinti, a tdjékoztatdshoz és hozzdféréshez vald joga
gyakorldsa sordn a bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetdévé a tdjékoztatdst kérd
személy szamdara.

6.1.  Adatbiztonsdgi elSirdsok

A belsé visszaélések bejelentésével &sszefiggd dokumentumok kezelése és tovdabbitdsa sordn
kulonos figyelmet kell forditani az adatbiztonsagi eldirdsok betartdséra.
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Az adatbiztonsdgra vonatkozd alapvetd és dltaldnos kdvetelményeket a Foglalkoztatd Adatvédelmi
és adatbiztonsdgi szabdlyzata, Iratkezelési szabdlyzata, valamint Informatikai biztonsdgi szabdlyzata
tartalmazza,

A Rendszer haszndlatdnak alapvetd biztonsagi kévetelményei:

- a Rendszer haszndlatdhoz alkalmazott felhaszndldi azonositck és jelszavak, valamint az adott
felhaszndléval torténd miveletek napldzdasra kerllnek, igy azok jogosulatlan ataddsa, mds
felhasznaléi fidkjaval t6rténd munkavégzés tilos;

- a Rendszerben kialakitott felhaszndléi jogosultsagok (irdsi, olvasdsi jog) médositdsa az arra
feliogositott felhaszndld dontése. A felhaszndldi jogok kiaddsa és médositdsa sordn kiemelt
figyelmet kell forditani a bejelentd adatainak lathatésagara.

A Rendszerben elekironikusan kerlinek rogzitésre, tovabbitdsra és taroldsra a folyamat soran készilt
dokumentumok, moddositdsok és vizsgdlati eliGrdsok. A rogzitett és tdrolt adatokat és
dokumentumokat nyomtatott, papir alapl iratként tovdbbitani, vagy téroini kizdrdlag az igazgatd
irdsbeli engedélyével lehet.

7. Nyilvantartdsi kételezettség

A Foglalkoztaté o belsé visszaélés-bejelentési rendszert Ugy alakitja ki, hogy a bejelentésekrél
naprakész nyilvantartdst vezet, melybdl anonim adatokat tartalmazé statisztikai adatokat dllithat eld.
A nyilvéntartds tartalmaozza:

- abejelentés beérkezésének és lezdrdsdnak idejét és mbdjdt;

- o bejelentés iktatészamdt;

- abejelentés tartalmdanak rovid dsszefoglaldsat;

- a bejelentés mell6zésének tényét, ennek indokdt;

- a bejelentés alapjan indult vizsgdlat lefolytatdsdnak tényét, a vizsgdlat eredményeként

készult Gsszefoglald jelentés f6bb megdllapitdasait;
- egyéb - egyedi szUrés alapjdn készUlt - adatsorokat.

8. 1Zarérendelkezések

A Foglalkoztatd  koteles valamennyi munkavdllaldjdval megismertetni a jelen szabdlyzat
rendelkezéseit.

Foglalkoztatd a belsd visszaélés-bejelentési rendszer Uzemeltetésérdl, a bejelentések megtételének
maédjardl és az eljards alapvetd szabdlyairdl a honlapjdn tdjékoztatdst helyez el. A tdjékoztatdt a 3.
szamu melléklet tartaimazza.

Jelen szabdlyzat 2025. janudr 1. napjatdl visszavondsig alkalmazhatd. R TN\

Mellékletek T ——
1. 5zadmu melléklet: jegyzkdnyv szobeli bejelentésrdl
2. szdmu melléklet: adatkezelési tdjékoztatd
3. szdmu melléklet: tdjékoztatd belsd visszaélés-bejelentési rendszermrdl



BelsS visszaélés-bejelentések kezelésének szabdlyzata
~ Sdrbogardi Zengé Ovoda

1. sz&muU melléklet

JEGYZOKONYV
széban - személyesen vagy telefonon — megtett bejelentésrdi
amelynek felvételére a panaszokrol, a kézérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
OsszefOggo szabdlyokrdl szold 2023. évi XXV. tdrvény (Panasztdrvény) 21. § bekezdésére tekintettel kerdlt sor.

Foglalkoztaté adatai:

Foglalkoztaté megnevezése: Sérbogdrdi Zengd Ovoda
Cime: 7000 Sérbogdrd, Mikes kdz 3.

Elérhetdség: zengo.ovoda@tolna.net 06-25/460-148
Képviseli: Huszadrné Kovacs Mérta igazgatd

Bejelentd adatai:

Bejelenté adatainak zdrt kezelését kéri: OIGEN ONEM
Bejelentésre jogositd jogviszony:
Foglalkoztatott Szerz6déses partner Szervezet
0 foglalkoztatott egyéni vdllalkozd/egyéni cég 0 tulajdonosa
D énkéntes O alvélialkozd O részesedéssel  rendelkezd
személy

0 gyakornok szerz8déses vdllalkozd

0O foglalkoziatdsi  jogviszony 0 megbizott vallolkozd 0 Ggyviteli szerv tagja

|étesitésére  vonatkozd  eljards 0 Ugyvezetd szerv tagja

megkezdGdnit fDogIcIkoSzZ’r?]r’fzg’rggses pariner 0 fellgyeld testUlet tagja
0 foglalkoztatdsi  jogviszony
megsz0nt
Bejelentés fipusa: 0 pénzOgyi visszaélés: csalds, pénzmosds, megvesztegetés, kenSpénz
0 munkahelyi megtorlds, munkaviszony megszintetés, fizetés megvonds
O be nem jelentett foglalkoztatds, kényszermunka
O térvénybe 0tkdz6 munkabiztonsdgi kérilmények
O zaklatas, diszkrimindcid, rasszizmus, szexudlis zaklatdas
O fenyegetés, megfélemlités
O tisztességtelen pdlydzat, verseny, tisztességtelen szerzGdéses feltételek
0 Uzleti, szakmai titok megsértése
0 kdrnyezetvédelmi visszaélés
0 munkahelyl magatartasi szabdlyok (etikai kddex) megsériése
0 egyéb
ESEMENY IABPONTA (FTOL i) ettt csieetrie s sesae e se st r et sse st enasssasesan s e st enestrastsasssstsbabanssesnssesatessntssentrenaenanens
Az esemény jelenleg is folyamatban van? OIGEN ONEM
Kordbban mdr jelentette a visszaélést? OIGEN O NEM
Bejelentd nyilatkozik, hogy a bejelentést jdhiszemJen teszi: OIGEN [0 NEM

idépont (nap): ...

,idd (6ra, perc): ............

JegyzOkONyvet KESZIHEE [NEV, DEOSZIAS): .ccviiciiiiererirtrieeerres st sras st ras s sssse et sesssessssassassnssesestesssessanstessiasnatansasases
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BEJIENEES IRITGASA: ..ot ces s e e e roee st cae e bee s b et s sa e ekt st bRttt m s e s e s R

Dokumentumok, bizonyitékok (a bejelentd a bejelentéssel egyidejlleg a kbdvetkezd dokumentumokat,
bizonyitékokat adja At Q JeGYZOKONYY KESZITGIENEK): ....evvrrerreerreererreieesiressresiesasisessresssssesessesaseensesessessssssesmsssnesmasnssassns

Tajékoztatd a rosszhiszemii bejelentés kdvetkezményeirdl
A Panasztdrvény 45.§-a szerint a bejelentés megtétele jogszerd, ha
a) a bejelentd a bejelentését a Panasztdrvény Il. fejezete szerinti visszaélés-bejelentési rendszerek
valamelyikén, az e térvényben meghatdrozott szabdlyok szerint tette meg,
b) a bejelentd a bejelentéssel érintett kdrilményekre vonatkozd, bejelentett informdcidt a munkavégzéssel
kapcsolatos tevékenységével dsszefiggésben — ideérive a Panasztdrvény 20. § (2) bekezdés c) pontja és
20. § (3) bekezdés e) pontja szerinti eljdrést is — szerezte, és
c) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett kérliményekre vonatkozd, bejelentett
informdcid a bejelentés idépontjdban valds volt.
Ha rosszhiszem@en, valdétlan adatot vagy informacidt kdzol, a bejelentés megtétele nem mindsil jogszerdnek.
Nem jogszer(d bejelentés esetén nem alkalmazhaték a Panasztérvénynek a visszaélést bejelenték védelmére
- k6ztUk o hatrdnyos intézkedés tilalmdra — vonatkozd rendelkezései (41-49.8).
Ha nyilvanvaléva vdlt, hogy a bejelentd rosszhiszemden, valdtian adatot vagy informdcidt kdzolt és
a) ezzel buncselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald kériimény merUl fel, személyes adatait az
eljérds lefolytatdsdara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,
b) alappal valdészindsithetd, hogy mdsnak jogellenes kdart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljdrds kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at
kell adni. (26.§/3/. 6.§/4/).
A bejelentés kivizsgalasanak eljardsi szabdlyai
A Foglalkoziaté a bejelentésben foglaltakat a kdriimények dltal lehetdvé tett legrévidebb idén belldl, de
legfeliebb o bejelentés beérkezésétdl szdmitott harminc napon belll kivizsgdlja. E hataridét kiléndsen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejU tajékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben
a kivizsgdlds varhatd idépontjardl és a kivizsgdlds meghosszabbitdsa indokairdl kell tdjékoztatni. A bejelentés
kivizsgdaldsanak és a bejelentd tdjékoztatdsénak hatdrideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatia meg a
hdrom hénapot.
A bejelentés kivizsgdidsa melldzhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
b} a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,
c) a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos tartalmi bejelentés,
iletve
d) a kézérdek vagy a nyomés magdnérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgdldsdbdl eredé korlGtozdséval nem dlina ardnyban.
A bejelentés kivizsgdldsa sordn a Foglalkoztatonak értékelnie kell a bejelentésben foglalt kdriimények
helytdliésdgdl, és meg kell hoznia azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a bejelentés szerinti
visszaélések orvosidsara.
Ha a bejelentés alapjdn buntetéeljdrds kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a felielentés megtételérdl.
kivizsgdldsanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irdsban tGjékoztatja.
Az irGsbeli tdjékoztatds meliézhetd, ha a Foglalkoztatd az elébbiekrdl a bejelentét széban téjékoztatta, aki a
téjékoztatdst tudomasul vette.
Adatkezelési szabdlyok
A bejelenté személyazonossdgdat — ha az annak megdliapitdsdhoz szikséges adatokat megadija - a vizsgdlat
valamennyi szakaszdban bizalmasan kell kezelni. A belsé visszaélés-bejelentésben kezelt személyes adatok
kezelésére a Panaszibrvény 26-27.§-ai alkalmazanddk. A részletes adatkezelési tdjékoziatd elérhetdé a
Foglalkoztatd honlapjén.
Bejelentd nyilatkozata
A jegyzékonyv a széban tett bejelentést telies kérlen és pontosan tartalmazza, annak mdasodpéldanyat -
ellendrzésére, helyesbitésére, aldirassal térténé elfogaddsdra vonatkozd lehetdség biztositdsa mellett —
Atvettem. A térvényes figyelmeztetéseket megértettem és tudomdsul vettem.

Bejelentd aldirdsa
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2. szdmu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOITATO

Sarbogdrdi Zengé Ovoda kiemelten fontosnak tartja a belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe
térténd bejelentésre jogosult személyek informdcids dnrendelkezési jogdnak tiszteletben tartdsat,
igy a személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez. Minderre tekintettel kbtelezettséget
vdllal arra, hogy a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kétdtten, az adatvédelmi elirdsoknak
és a jogszabdlyoknak — kildndsen a 2018. mdjus 25. napjatdl az Eurdpai Parlament és a Tandcs a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinfetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdardl szold 2016/679 rendeletében (,Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet” vagy .GDPR"), valamint az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informdacidészabadsagrél szdéld 2011, évi CXII. tdorvény (,Infotv."}) - telies mértékben megfelelve,
fisztességes mddon kezeli.

Sarbogardi Zengé Ovoda ezdton tdjékoztatia az érintetteket, hogy a jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd
informdcié bejelentésére belsd visszaélés-bejelentési rendszert alkaimaz.

Adatkezeld: Sarbogdrdi Zengd Ovoda 7000 Sarbogdrd, Mikes k&z 3.
Képviseli: Huszarné Kovdcs Mdarta igazgatd
Adatfeldolgozé: KOREND Rendszerhdz Kft. (2800 Tatabdnya, Mdrtirok Utja 12. 2/2.)

Az adatkezelés dltaldnos célja: a beérkezett bejelentések fogaddsa, kivizsgdldsa és a vizsgdlat
eredményeként szUkséges intézkedések megtétele, kapcsolattartds.

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Hossz( Karoly/iroda@annesclayton.hu

Az adatkezelés jogalapja: GDPR Rendelet 6. cikk 1. bekezdés c) pontja alapjdn az adatkezelés az
adatkezeldre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szikséges a panaszokrdl, a kdzérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefuggd szabdlyokrdl szold 2023. évi XXV,
térvény (tovdbbiaklban: panasziv.) 31.§ {1) bekezdése alapjan.

Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezeld dltal erre kijeldlt alkalmazott.
Az adatkezelés ideje: a bejelentés vizsgdlatdnak lezérdsatol szamitott 2 év.

Az érintettek és a kezelt személyes adatok kére:

| Erintettek kategéridi A kezelt személyes adatok kére | Az adatkezelés célja
a bejelentés fogaddsa,
kapcsolattartds

neve, elérhetGsége

bejelentésre jogositd  jogviszony
fipusa o panasztv. 20.§ (2) és (3}

Bejelents bekezdése alapjan
be;elgm‘o aital megad?ﬁ egyeb a bejelentés vizsgdlata
személyes adatok és  olyan
kérulmények, melyekbdl személyes
adatnak mindsitlé  kbvetkeztetés
vonhaté le
Bejelentésben érintett . e . . .
. . . . neve, elérhetdsége és a bejelentés
:éeT;letlt:):lk(r%IIq a beJeIen:;t;i:; kivizsgdldsdhoz elengedheteflenll | a bejelentés kivizsgdlasa és a
inf%rméciévol rendelkezhet szUkséges személyes adatai, egyéb | bejelentés targydt képezd
illefve akinek a magata rfésc; olyan adat és kériimény, melybdl | magatartds orvoslasa vagy
va muldszté%o q személyes adatnak  mindsOlé | megszintetése
bg_e?eylen tésre okof adoft kovetkeztetés vonhatd le

Adattovdbbitas: oz Adatkezeld a rendelkezésre bocsatott személyes adatokat panasztv. 2.§ (2)
bekezdése alapjan az eljdrdsra jogosult szervhez atadhatja. A panasztv. 6.§ (4) bekezdése
alapjan, ha nyilvénvaléva vdlik, hogy a bejelentd rosszhiszemden, dénté jelentéségl valdtlan
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informdcidt kdzolt és ezzel bincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald kdriimény merll
fel, vagy alappal valdszindsithetd, hogy masnak jogellenes kért vagy egyéb jogsérelmet okozott,
Ugy személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szerv vagy
személy részére Gt kell adni. Adatkezeld a személyes adatokat tovabbi harmadik személy szédmdra
kizdrdlag a jogszabdlyi kdtelezettsége miatt feltétlenil szlkséges esetben, jogszabdly
rendelkezése alapjdan tovabbitja.

Adatbiztonsdag: Az Adatkezeld fokozottan Ugyel az adatbiztonsdg megtartdsdra, ennek keretében
megtette a megfeleld intézkedéseket a jogosulotian hozzdférés, megvdaltoztatds, tovabbiids,
nyilvénossdgra hozatal, tériés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisUlés és sérllés, tovabbd
az dlkalmazott technika megvdltozdsdbdl fakadd hozzdférhetetlenné valds ellen. Ezzel
kapcsolatban az Adatkezeld kijelenti, hogy minden munkatdrsa, aki a fent megjeldlt személyes és
kilénleges adatokhoz hozz&fér, kételes az adattitok megdrzésére.

Adatkezel kijelenti, hogy a belsé visszaélés-bejelentési rendszer Uzemeltetése, a bejelentések
fogaddsa és kivizsgdldsa sordn  megfelel a panasziv-ben foglalt  adatbiztonsagi
kévetelményeknek, kildnds tekintettel a panasztv. 27.§ (1) bekezdésében leirtakra.

Az érintett adatkezeléshez fiz6dé8 jogai: Az érintettek az adatkezelés teljes idStartama alatt
élhetnek a GDPR-ban biztositott jogaikkal.

- Tdjékoztatds és a személyes adatokhoz vald hozzdférés joga: érintett jogosult a jelen
tdjékoztatdn felll bévebb tdjékoztatdst kérni az adatkezel6tdl a személyes adatai
kezelésérdl (GDPR 13-15. cikk)

- Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult ara, hogy a rd vonatkozéd pontatlan adatokat
az adatkezeld - az érintett jelzésére — késedelem nélkll helyesbitse (GDPR 16. cikk)

- Adatkezelés koridtozdsdhoz vald jog (GDPR 18. cikk): érintett jogosult arra, hogy kérje az
adatkezeldtdl a személyes adatai kezelésének a korldtozdsdt, ha az aldbbiak valamelyike
fennall:

o az érintett vitatja az adatok pontossagdt, ara az idétartamra, ameddig az adatkezeld
ellenérzi az adatok pontossdgét

o az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torését, ehelyett kéri azok
felhaszndldsanak korldtozésat.

o azérintett jogiigénye elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli.

Az érintett jogérvényesitési lehetéségei: Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv, valamint
a Polgdri Térvénykdnyvrdl sz6lé 2013, évi V. tdrvény (a tovdbbiakban: Pik.) tartalmazza. Ennek
keretében az érintett a térvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az
adatkezeldhoz, tovdbbd az Infotv 22. §-Aban meghatdrozottak szerint birésdghoz, vagy az Infotv
52.§ (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatésdghoz (1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) fordulhat.

A panasztv. 43.8 (1) bekezdése alapjan az dllam a bejelentd részére a jogi segitségnyvjtasrdl szdld
2003. évi LXXX. térvényben meghatdrozott tdmogatdsokat biztositja az ott meghatarozott feltételek
szerint.

Sdrbogdrd, 2025. janudr 1.
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3. szadmu melléklet

Tajékoztatd belsd visszaélés-bejelentési rendszerdl

Sarbogardi Zengd Ovoda, mint Foglatkoztatd a panaszokrdl, a kézérdekl bejelentésekrdl, valamint
a visszaélések bejelentésével osszefiggd szabdlyokrdl szdld 2023. évi XXV. térvényben (a
tovabbiokban Panaszidrvény) foglalt kdtelezettségére tekintettel belsd visszaélés-bejelentési
rendszert Uzemelfeft.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informaciot lehet bejelenteni.

A bejelentés megételének mdédja:
A bejelentd a bejelentést irdsban vagy széban - telefonon vagy személyesen - teheti meg.

Személyesen: Sdrbogdrdi Zengd Ovoda 7000 Sdrbogdrd, Mikes kéz 3. szam alatt, munkanapokon
9-15 ordig, egyeztetett idépontban

Telefonon: 06-25/460-148

frasban a www.zengogvoda.hu felUletén elérhets online Grlapon keresztUl.

Felhiviuk figyelmiket, hogy rosszhiszemU bejelentés esetén binteté vagy polgdri peres eljdrds
kezdeményezhetd!

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

- a Foglalkoztaté valamennyi munkavdllaléja, kordbbi munkavdllaldja, a Foglalkoztatéval
egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban dlié személyek - ideértve a gyakornokokat
és az dnkéntes tevékenységet végzd személyeket,

- olyan személyek, akik a Foglalkoztatéval kordbban ilyen jogviszonyban dlltak,

- a Foglalkoztatéval munkaviszonyt vagy egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt
l&tesiteni kivdnd olyan személyek, akik esetében e jogviszony |étesitésére vonatkozé eljéras
megkezdddétt - ideértve az dlldspdlydzdk felvételi eljdrasat.

- a Foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
Foglalkoztaté Ugyviteli, Ggyvezetd, illetve fellgyeld testlletéhez tartozd személy, ideértve a
nem Ugyvezetd tagot is,

- a Foglalkoztatéval szerzédéses kapcsolatban dallé egyéni vallalkozd, egyéni cég tagja,
tovdbbd a Foglakoztatdval szerzdéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozd eljarast
megkezdett, szerz8déses kapcsolatbban dll6 vagy szerz8déses kapcsolatban dlit vallalkozd,
alvdllalkozd, beszdllitd, letve megbizott feligyelete és iranyitdsa alatt dllé személy,

- akinek a foglalkoztatdsi, vagy szerzédéses kapcsolata a Foglalkoztatdval megszint.

Fethiviuk figyelmOket, hogy az Ugyfelek, lakosok, szolgditatdst igénybe vevdk bejelentéseiket a
kordbbiak szerint kdzérdekU bejelentések keretében tehetik meg!

A Foglalkoztaté a bejelentésben foglaltakat a kdrlimények dital lehetévé tett legrévidebb iddn
belll, de legfeliebb a bejelentés beérkezésétdl szdmitott harminc napon belll kivizsgdlja. E
hatariddt  kildndsen indokolt esetben, a bejelenté egyideji tdjékoztatdsa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelentés kivizsgdldsdnak és a bejelentd tdjékoztatdsdnak hatdrideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatjia meg a hdrom hénapot.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben térténd bejelentéssel és a vizsgdlattal dsszefuggésben
kezelt személyes adatokrél és az adatkezelési szabdlyokrdl az adatkezelési tajékoztaté nyujt
tovébbi informdciét.

Sdrbogard, 2025. janudr 1.
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