Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2025

Sarbogardi Zengé Ovoda

SARBOGARDI

- /5-

ZENGO
OVODA

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

Hatalyos: 2025.09.01-t61

Készitette: Huszarné Koviacs Marta
igazgato



Sarbogérdi Zengd Ovoda SZMSZ2025

Szervezeti és miikodési szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK
LUBEVEZEIES oottt 3
1L IntéZmeényi alapadatok .............ccecrereeiniverirermeeesseeeeceee e eeeseeessees e eeeene 6
IIT. A MUBKSAES TENATE..........eoeeeceieieeieneeitee et s s e 9
IV. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi INtEZMENIYE ..........vvivvceeeeeeeeeeee e 12
V. SZEIVEZEti TRIEPILES ...t 13
VI Tagintézménnyel és telephellyel valo kapcsolattartas rendje .............oovevvevvovvooveo. 14
VIL A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozés és a képviselet szabalyai................... 15
VIII. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
FEIAIE. ..o 24
IX. A pedagogiai munka belsd ellenSrzési Tendje..........oeveveeeeeeeereoeoeeeeeeoeeeooeoooooo 25
X. A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formaja, rendje......ooveieiiniinnennn. 26
XI. A nevelGtestiilet szervezete és kapcsolata @ VezetéSsel.......ovovvvovvrovoooooeeoooeo 28
XIIL A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mOdja...........co.ovovvooveeeereoooeooo 30
XIIIL. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
FEIAAALOK ..o.oovoee e oo 32
XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds 1endje ............ooovvveveereeoooveooooooons 33
XV. Az intézményi védS, GVO lOIIASOK ..........oo.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeoeeoeeoeeoeoeoeoeo 35
XV Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSK ..........o.ovvvvveeoeooooooeooeooo 39
XVIL Téjékoztatas a pedagdgiai Programrol..............oceeeveereeremoosoeeoeeoeoeooeoeeoooeooooooe 40
XVIIL Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 41
XIX. EZYED rendelKezESeK ...........coovurumieiuiecriiceeieceeeee oo 42
XX ZAr0 1endelkez€SeK. ......ooouuiiiiniiii i 45
Legitimacios zaradék
Mellékletek

Munkakori leirdsmintak

Panaszkezelés eljarasrendje



Sarbogardi Zeng Ovoda SZMSZ2025

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdes]

Az 6voda szervezeti €s milkodési szabalyzatanak kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.8~ a hatdrozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé alapdokumentumok:

e Alapitd Okirat

e Az o6voda Helyi Pedagogiai Programja

e Az 6voda Eves pedagogiai munkaterve

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Héazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Sarbogardi Zeng8 Ovoda
(OM azonositd: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszer(i miikodésének biztositisa, a zavartalan milkkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése.
A Szervezeti és Mkddési Szabélyzatot:

e az intézmény igazgatoja késziti el, a neveldtestiilet bevonasaval

e az intézmény sziiloi szervezete véleményezési jogot gyakorol
o a fenntart6 hagyja jova
Az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatdrozza meg.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
- a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 0y é€letpalyajardl szolo 2023.évi LIL
torvény végrehajtisarol

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kézponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

- a koltségvetési szervek belsé ellendrzésrol és belsé kontrollrendszerérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

- amunka térvénykonyvérol szolé 2012, évi L. torvény

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol sz6lo — és 2018. méajus 25. napjatdl alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)

- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérodl szo6l6 1995. évi
LXVI torvény

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

- apedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024 (IV.4.) szamu BM rendelet

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

- a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz0l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

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

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

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

- 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmod és esélyegyenldség elomozditasarol
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3. A SZMSZ hatslya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
Személyi:
e az Ovodaba jaré gyermekek kozdsségére
e anevel6testiilet valamennyi pedagbguséra
¢ intézmény vezetdjére
e a neveld- fejlesztd6 munkat segitGkre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagodgiai
asszisztens munkakodrben dolgozokra, valamint az dvodatitkarra, karbantartokra)
¢ a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
o Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel valamilyen méodon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

Teriileti:

* az intézmény epiiletére

* az intézmény udvarara

* nevelési idoben t6rténd intézményen kiviili tevékenységekre

IdGbeli: A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozatlan id6re szél.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A moédositas alkalméval az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatdrozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez6dik az dévoda korabbi Szervezeti és
Miikbdési Szabalyzata.
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II. 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 Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkoppl@tolna.net

Telephely: Sarbogirdi Zengé Ovoda Téborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan 0t 49.

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalva.ovil@tolna.net

Telephely: Sarbogirdi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@tolna.net

Az intézmény fenntartéja: Sarbogird Varos Onkorméanyzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067

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

7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adodszdm:15362591-2-07

2.Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard,Mikes koz 3.

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

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

OM: 202067

Az intézmény korbélyegzéjének lenyomatinak felirata:

Sarbogérdi Zengd Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
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Tagovodaban hasznalt bélyegzé lenyomatanak felirata (kizarélagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagdévoda hosszi bélyegzdjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklési Tagovodaja

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkoppl@tolna.net

A tagévoda korbélyegzdéjének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklasi Tagévodaja

(cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatarozat alapjan hatalyos
2013. 07.01-t61
Okirat szama:2/2019 Alapité Okirat médositasokkal 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 igényll gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

041233 Hosszabb idétartami koézfoglalkoztatas

A felvehet6 gyermekek,tanulok maximalis 1étszama:

Székhely Férdhelyek szama:
Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 16

Tagovoda: .
Sarbogardi zengé Ovoda Sarszentmikl6si Tagovodaja
7003 Séarbogard, Gesztenye sor 1. 162 6

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

Telephely:
Sarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 2516
Osszesen: 462 £
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Az intézmény besoroldsa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalléan mik6do koltségvetési szerv.

Eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard HOsok tere

2. latja el



Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2025

II1. A miik6dés rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

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

A nyitva tartds az Ovoda éves munkatervében szabalyozott, a sziilék igénye, a fenntartd
jovahagydsa szerint. A tagintézmény ¢&s telephelyek nyitva tartdsa a székhelytol eltérd.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben lépcsézetes munkakezdéssel, illetve

befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengé Ovoda: 6.30-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sérszentmiklési Tagovodaja: 7.00-17.00 oraig
Sarbogardi Zeng6é Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 oraig

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

Az lizemeltetés a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartas alatt szlinetel, ez 1d6 alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen iigyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyari nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, feliljitasa.

A sziil6k a nyari zarva tartas pontos idépontjarol, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntartéi engedéllyel karacsony és Ujév kozott az 6voda iizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszeriiség és takarékossag jegyében felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 10 f6 ala csdkken, a csoportok 25 foig Osszevonhatdak, melyrdl az
6vodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelStestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilék jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elott irasban a csoportok hirdet6tablain és lehetOség szerint szoban is. Sziildi igény szerint
iigyeletet biztositunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6voda igazgatdjanak irodajaban torténik.

Az dvoda a nyari zarés alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja hatarozza meg, és errdl a nyari zaras megkezdése
el6tt 15 nappal, a sziilék és az dvodapedagdgusok is téjékoztatast kapnak.

Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait

a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg.
A vezet§ intézményben tartézkoddsinak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidod
beosztas tartalmazza.
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A pedagogusok munkarendije

A kéznevelési térvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus munkaideje
a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld-, ill. a nevel8- és oktatbmunkaval, vagy a gyermekekkel
a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az dvodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, heti kotelezd éraszama 32 ora.

Az évodapedagdgus munkakezdése eldtt olyan iddpontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti id6ben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elétt minimum10 perccel).

A pedagdgus a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az intézmény
igazgatOhelyettesének, tagintézményben szintén az igazgatOhelyettesnek, telephelyen a
megbizottnak.

Az 6vodapedagdgus szamara a kotelez$ draszamon feliil a nevelé-oktatd munkaval dsszefiiggod
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézmény igazgatoja
adja az aktualis jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményszintli rendezvényeken, iinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz il18 61tdzékben.

Véddruha, munkaruha munkakémek hasznalata megfeleléen kotelezd, véd6ruhaban,
munkaruhaban utcan kézlekedni tilos!

Az bvodat a délelbttds munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezel6 dajka zarja. Az utolséként tavozé dolgozo felelés az
€piilet bezarasaért.

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

Rendezvények alkalmaval a napi nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagégus foglalkoztatottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai asszisztensek,
6vodatitkar, karbantartok) munkarendjét a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseivel
Osszhangban, az igazgatohelyettesek elbterjesztése utdn az intézmény igazgatdja hagyja jova,
az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelések:
e az 6voda tulajdonanak megévasaért, vedelméért
e az O6voda rendjének tisztasdginak megOrzéséért
e a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
e az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
e A helyi intézkedési terv a jarvanytigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért

10
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda épiiletben bekodvetkezett 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-oktatisi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem 411 kdznevelési foglalkoztatott, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban az 6vodaval, idegennek szamit.

A gyermekeket kisér6 sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llé személyek a
fogadé 6vodai dolgozoénak jelentik, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
intézmény igazgatdjdhoz kiséri 6t.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6td] valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezhet.
Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziilgje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelolt teriiletén tartézkodhat, ha e szabalyt megszegi az Ovoda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az igazgato, ill. az 6t helyettesité személy felkéri, hogy hagyja el az 6voda
teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezi.

Az illetéktelentil bent tartézkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmény
igazgatdja jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodé idegenek eltavolitasa
érdekében szilkség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a rendérség kozremitkodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételevel
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miik6désével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv éltal kiadott
képviselo-testiileti hatdrozat adja.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézmény igazgatoja irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

lgazgatd Sz0l6i
o munkakéz6sség
feladateliatasi
helyenként
6vodatitkarok -I
lgazgatéhelyettes igazgatohelyettes
Tagévoda —{003) . székhely (001}

‘ Telephely :;" Telephely
— megbizott felels | | megbizott felelés ————
{004) (002) |

Redaggpiai Technikai

Pedagdgiai Technikai
Pedagégusok munkat i Pedagégusok mUI:Ikat T re
segiték egiték
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VL. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

Az o6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikddnek a feladat ellatasi
székhellyel, az elkiiloniilésiik minddssze foldrajzi tAvolsagukbdl adédik.

Az intézmény igazgatoja a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta,
illetve sziikség szerint latogatja, iigyeiket naponta intézi. A napi kapcsolattartas telefonon, és
elektronikus csatorndkon keresztiil torténik, amikor tdjékoztatjak az intézmény igazgatojat a
felnétt- és gyermeklétszamrol, a vératlan eseményekrol.

A tagintézményben az igazgatéhelyettes szervezi a tagintézményiik szakmai munkéjat. Dont a
tagévoda miitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek el8zetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felel6s a tagovodaban az 6vodapedagdgus, neveld munkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkdjéért. A tagévodaban dolgozd kollégak
kozvetlenill az igazgatOhelyettesnek tartoznak beszdmoldsi kotelezettséggel. A
tagintézményben az igazgatohelyettes felel a tagbvoda biztonsagos miikédéséért. A munkakéri
leirasban foglaltaknak megfelelen latja el nevelGtestiileti munka segitését. Az intézmény
igazgaté utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézmény vezetGjével az igazgatoval.

A telephely, illetve az ott dolgozok kapcsolattartasara az egyenranglisag, a kétoldalusag és a
folyamatossag jellemzo.

A telephelyen dolgozo kollégak kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdguson keresztiil tajékoztatjdk problémaikrdl, javaslataikrol, észrevételeikrol az
intézmény vezetdjét.

A telephelyen adddé szakmai-pedagdgiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagogus koordindlja, aki rendszeresen egyiittmiikddik az intézmény igazgatojaval.

A telephelyen az 6vodavezetd altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.
A munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelGen 1atja el telephelyen a nevelé-oktaté munka
iranyitdsat a neveldtestiileti munka segitését. Az igazgatod utasitdsainak megfeleléen végzi
tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Feladatai:
o atelephelyen a munkatarsakkal val6 egyiittmiikodés

o munkavégzésiik ellenbrzése
o jogszabalyok, rendeletek betartasa, betartatasa
a telephelyen tartott iinnepek mélté6 megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziiléi Szervezettel valo egyiittmilkodés
o Pedagoégiai munka iranyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapcsolattartas:
e vezetdl megbeszélések
e telefon
o gazdasagi feladatok koordinalasa
¢ nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek
e szakmai konzultaciok

o O O

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

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

1. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az intézmény igazgatdja

Az intézmény élén az igazgaté all, akit két igazgatohelyettes, egyikiik a székhelyen, mésik a
tagdvodaban, segitik az 6voda vezetésével osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja —a
jogszabélyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennalld felelosségeét, képviseleti és
dontési jogkorét elsdédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztasu foglalkoztatottjaként 2007.CLIL torvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

e Nyilvanos palyazat Utjan Sarbogard varos képviseld testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

e Az intézmény igazgatdja magasabb vezetdi beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.

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

o A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakéoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak valdé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitéséért

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséeért

a pedagdgus etika normainak betartaséért és betartatasaért

a nemzeti linnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasadrt, a jelzérendszer mitkddtetéséért
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIRA-, KIR2, OviKRETA adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

¢ apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért
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a szabalyzatok betartisanak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés utjan
a kiilonos kozzétételi lista kiirasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, bels6 szabélyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaert
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességeért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az igazgaté feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellen6rzése

a nevelémunka irdnyitésa €s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egylittmiikodés

e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak muikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kéznevelési foglalkoztatottakra,
munkavallalokra €let- €s munkakoriilményeire vonatkozoé kérdésekben

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

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdélkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiik6d6 ovodatitkar munkdjanak kdzvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatoé alkalmazottak iranyitasa

Feladatkérébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntart6val,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
¢)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel, illetve mas hivatalos szervekkel.

Az igazgaté kizardlagos hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor. Kivételt képez azon idoszak, amikor helyettesitése indokolt, ebben az esetben az
igazgatohelyettesek jogosultak az aldirasra.
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Az igazgat6 at nem ruhdazhaté hataskorei
e munkaltatdi jogok gyakorlasa
e az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala
o egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakériilményeire vonatkoz6 kérdésekben
e a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az igazgatohelyettesek
A vezetd helyettes az intézmény magasabb vezetdi beosztasu kdznevelési foglalkoztatottjaként
2007.CLII. toérvényben meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Az

eljaras kiilon szabalyzatban szabalyozott. Eljarasrendje: SzZABALYZAT VAGYONNYILATKOZAT
ATADASAROL NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL

¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Az igazgatohelyettesek feladata
o aszabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsé helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése, igazoldsa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
o kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények el6készitésében

Az igazgatéhelyettesek

O 0O O O ©O

Vezet6i tevékenységiiket az igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége az igazgatohelyetteseknek

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

e A nevelési teriileten kézremiikédik a vezetd dltal megéallapitott tevékenység irdnyitasdban.

e Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkdk munkajat.

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

Az igazgatéhelyettesek (munkakori leirasban megjelolt) felelosek:
e a taniigyi nyilvantartidsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséeért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikodtetéseért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az igazgatohelyettesek feladatai:

az igazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6éi munkaban:

— sziikség szerint végzi az 1] felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezdd, (ijonnan belépd pedagdgus szakmai munk4jat segiti;

— a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllitfa a  hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagdgusokkal €s a dajkakkal.

Az igazgatohelyettes a tagévodiban

A tagbvoda pedagodgiai és taniligyi iranyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti Ovoda irattaraba. Az
igazgatohelyettes alairasi jogkére a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki. Az igazgato tavolléte
esetén aldirds jogkort gyakorol a munkaltatoi, kotelezettségvallalds, utalvanyozasi
jogkor hataskorben az intézmény vonatkozasaban. A tagintézményben keltezett
leveleket a tagintézményt feltlintetd fejbélyegzével kell ellatni, az igazgatohelyettes
alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzojét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkoznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézmény igazgatojaval,
el6késziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
o nyilvéantartja és vezeti az étkezOk 1étszamat a pedagogiai asszisztens bevonasaval,
e eclvégzi a tagdvodara vonatkozd 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 reszortfelel6s6k munkajat

ellendérzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelelé munkavégzést

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

az intézmény miikodésére és pedagogiai munkajara

a belsé ellenorzesek tapasztalataira

az oOvodat érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszamol az eredményekrol,
sziikségessé valt javitasokrol, mikdédéshez sziikséges eszkdzok beszerzésével kapcesolatos
igényekrol

Telephelyen a megbizott felelés

e szabadsagolasi terv elkészitése
e nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)
o hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése
18
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e abeiratas végzése (fenntarto altal meghatarozott napokon)
e kdzremiikddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében
e csoportok adminisztricioés munkdjanak idénkénti ellenérzése
e gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamla atadasarol,

e jelzi az el6fordul6 problémakat, eredményeket
e tajékoztatast ad a sziikségessé valt javitasokrol, milkkodéshez sziikséges eszk6zok
beszerzésével kapcsolatos igényekrdl

A vezettk kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva

SZMSZ2025

(A vezet6k kozétti részletes feladat megosztis a munkakori leirasok tartalmazzak)

| Ellitandé feladatok a vezetok
munkakori leirdsa alapjan

Igazgato

! Igazgatohelyettes
| székhely

Igazgatohelyettes
tagovoda

Szakszerti €s térvényes miikodés

X

X

Célszeru és takarékos gazdalkodas

Gyermek és itjﬁségvédeleni

Gyermekbalesetek megel6zése

X
X
X

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezése

Bels6 ellen6rzési, mérési,
értékelési és mindséglejlesztés
miikddtetése, kontroll tevékenység

I

I

>

4

Pedagoégiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése,
értékelése, szakmai beszamold

Gyermek jogviszonyokkal
(1étrehozésa, megsziintetése)
| feladatok lebonyolitasa

Pedagogus tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb
hagyomanyok &polasa

>

Munkaltatéi feladatok

Human er6 gazdalkodas

Besorolasok elkészitése

Alléshelyek betdltése, palyaztatas,
munkajogviszony létrehozasa
kinevezés

PIPe [

Vallalkozo6i szerzddések
megkotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyiittmiik6dési megallapodasok
1¢trehozasa
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| e v r - s
| Munkakori leiras elkészitése

Rendkiviili ellatas alatti gyermek
ligyelet szervezése, biztositasa

Munkarend szervezése,
ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénzigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolds (alairas)

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

>

Szakmai teljesités igazolas

Taniigy igazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel
és egyéb partnerekkel

SRR

PR

P A |

Nyilvantartasok naprakész
vezetése

>

>

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ
teendbinek ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi eldirdsok
betartasa

>

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

Intézmény képviselete

Megbizas

I I

Szabadsagok tervezése,
itemezese, tavollét jelentés

Kapcsolattartas a feladatellatasi
helyekkel

Kapcsolattartas kézponti
szervekkel

Kapcsolattartas fenntartoval

5

Kapcsolattartas Polgarmesteri
Hivatallal

5

OviKRETA rendszer miikodtetése,
adatszolgéltatés, ellendrzés
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[ Teljesitményértékelés lefolytatasa X ‘ -
TER (egyéni vallalasok |
jovahagyasa, pontszam értékelés) . 1
TER megbizott [ X B X |
1.3.A vezetiség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik,
és dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezetOség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

s szakmai munkako6zosség vezetok

e telephely felelésok

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrdl, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadményozott dokumentumok
tovabbkiildhetéségének és irattirozasinak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgaté, igazgatohelyettese irhat al4.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, faxszam,

e-mail cim)
e az irat iktatdészama

e az ligyintézo neve
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

- azirattargya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szovegenek vegeén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozoé nevét, alatta pedig a hivatali beosztésat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzdovel hitelesiti.
A munkaltatéi jogkoér gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagh
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni:

- akinevezési okmanyt és annak modositasait,

- ajogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

- az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast, és
a fizetési felszolitast.

1
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Egyéb mas eclbirasokat az intézmény Irattari szabalyzata tartalmazza. Az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd az intézmény igazgatoja. A Masolat készitési szabalyzat
feliilvizsgalataért az igazgato felelds.

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje, formaija
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

Az 6voda dolgozoit a kéznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az igazgat6 pélyéaztatds Utjan alkalmazza. Az 6voda
dolgozoi munkéjukat munkakéri leirds alapjan végzik. (Mellékletben pl.)

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott, és munkaviszonyban jogviszonyban 4116 dolgoz6 alkotja.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetSségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk, és a vélasztott képviselok titjan valosul meg.

A belsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé doéntési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselst meg kell hivni
és nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogzitent.

A kapesolattartds formai: vezetSségi iilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserck.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal koznevelési foglalkoztatotti, €s
munkaviszony jogviszonyban 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az firasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kerdésben
tigy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozisség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy
— személyben — a testiileti jogkor esetén a testillet abszolit tobbsége (50%-+1) alapjan dont.

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

A pedagogusok a kézds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenbrzésére
szakmai munkak6zosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében.

A nevelbtestiilet kezdeményezésére — a munkakozosség vezetdje részére — a megbizast az
intézmény igazgatodja adja. Az érdekeltek altal Snkéntesen 1étrehozott szakmai munkakdzdsseg
maga hatarozza meg miikddési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban
folyo pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad
az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilonb6zé segédletek kivalasztasihoz.

A munkakozosség feladatai:
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)

a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

hazi bemutatok szervezése

segitséget ad a szakmai munka ellenérzéséhez

a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése

palyazatok megirasa

Kapcsolattartas formai:

értekezletek
csoportlatogatasok, hospitalasok

Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek mikddése:

Az dvoda vezet6jének kotelessége biztositani e szervezeteknek a miikodési feltételeit, megadni
részilkkre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az egyiittm{ikddés
lehetséges formait. Tématdl fliggben részt vesznek az intézmeényi dontés elokészitésben.

A kedvezményezett munkakordk a jogszabalyokban megfelelé kedvezményt kapjak meg.

23



Sarbogérdi Zengd Ovoda SZMSZ2025

VIII. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartdsa alatt az igazgatd vagy az igazgatét helyettesité személy az
intézményben tartozkodik.

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a székhelyen beosztott
igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
igazgatOhelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl, a vezetd kizarélagos hataskorébe
tartozé ligyek kivételével.

Az intézmény igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgaté és helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban

adott megbizas alapjan torténik.

Irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot az Onértékelési munkakdzosség vezetdje

helyettesitheti.

Az igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozé teendSket adott irdsos

megbizas alapjan 6vodapedagdgus végezheti el a székhelyen.

A tagovodaban az igazgatOhelyettest tartds tavolléte esetén az igazgaté altal kijelslt

Ovodapedagogus latja el az igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozé feladatokat megbizas

alapjan.

Az igazgatot, az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes milkodés biztositisara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakori
lefrasdban, illetve frasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 06.30 oratol 08.00 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 oréig terjedd idében a vezetd

helyettesitésének ellatdsaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzé

ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé o6vodapedagégus

jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaginak

megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az igazgatdi irodaban kifiiggesztésre

keriil minden nevelési év kezdetén.

Eredménytelen palyaztatas esetén megbizéssal a fenntartd altal meghatérozott ideig (térvényi

cldiras szerinti id6) a kozoktatdsi vezetd és pedagégus szakvizsgival rendelkezd

igazgatohelyettes latja el az igazgatdi feladatokat. Abban az esetben, ha mindkét
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igazgatohelyettes érintett a palyézati eljardsban, akkor a fenntarté a szakvizsgaval rendelkezd
6vodapedagogusok kéziil valaszt dvodapedagdgust, és bizza meg az igazgatéi feladatok
cllatasaval, amig a palyéazat le nem zérul.

IX. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés b) pont]

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgaté a felelds.
Az igazgat6 minden teriileten teljes korii ellenérzési jogkorrel bir.
Az igazgat — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A szakmai ellenérzés kiterjed:

* azo6voda helyi pedagdgiai programjéban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

o akitiizott célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara

¢ az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintiénck, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

e az 6vodapedagégusok pedagogiai, pszicholdgiai és médszertani kultirjara

* amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére

¢ aszakmai dokumentumok ellendrzésére

* amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:

* Tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjin végzett latogatas, melyet az

Ellen6rzési terv tartalmaz,

* Alkalomszerii ellendrzés /problémak, naprakészség/
Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allandé, kiemelt és specialis.
Az ellendrzési tervet az igazgat6 késziti el, az nértékelési munkacsoport kozremikodésével,
mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezését,
illetve az ellendrzott alkalmazott nevét.
Az ellenSrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrél, az igazgaté dént.
Az igazgaté minden 6vodapedagogus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell — kedvezd
tapasztalatok elismerése, feltirt hidnyossigok, megsziintetésre vonatkozé intézkedés:
feleldsségre vonds; megeldzés feltételeinek biztositisa — aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, altalanosithaté tapasztalatait a nevelési
évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

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 médon végzi a rendeletben meghatarozott targy év augusztus
15-ig. Az intézmény vezetGjének értékelését szintén jogszabalyban eléirtak szerint a fenntarté
jogosult lefolytatni a TER informatikai feliiletén.
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X. A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas forméaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6vodiban a sziil6k, torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziiléi Szervezetet hozhat 1étre.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.
Az 6voda Sziildi Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £6), egyszerli tobbségii valasztas
soran keriilnek megvalasztsra.
A Sziiléi Szervezet képviseletére, az Ovoda vezetésével, a nevelGtestiilettel vald
kapcsolattartasra a Sziiléi Szervezet vezetje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az dvodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szdbeli személyes megbeszélés

o értekezletek

e irasbeli tajékoztatdk, e-mail

¢ dokumentumok, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az Ovoda életérdl, az ovoda terveirdl, aktualis feladatokrdl az dvoda vezetbje, nevelési
évenként kett6 alkalommal értekezleten tajékoztatja a Sziiléi Szervezetet.
A csoport 6vodapedagdgusa tdjékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az dvodai Sziil6i Szervezet elnkét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az dvodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kotelezettséget
biztosit.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn az igazgaté feladata, hogy az 6vodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz a sziikséges informaciokat, és a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi 4taddsaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktudlis feladatokrol a Sziiléi Szervezet tagjai
tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziil6i Szervezet képvisel6i kotelesek az Oket megvalasztok kozérdekii kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést kdveto iilésen az dvodavezetés elé tarni.
Azonnali beavatkozast igényl6 esetekben rendkiviili {ilés hivhatd 6ssze mindkét fél részérdl.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladatai:
e segitse az intézmény hatékony miukodését
® tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét
e ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil6i Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor keépviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

o megéallapitasair6l tajékoztatja az igazgatot, nevelStestiiletet és szilkség szerint a
fenntartot
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A Sziil61 Szervezet dontési joggal rendelkezik:
e atisztségviselSinek megvalasztasban, elfogadasiban
e munkatervének elfogadasaban
e sajat miikodésének rendjérdl, a neveldtestiilet véleményének kikérésével
A Sziléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatit a

kovetkez6 esetekben:
o az 6vodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, modositasakor

o aszildket anyagilag is érinthets ligyekben
Az dvodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezOk esetekben:
e az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az 6vodai dokumentumok nyilvanossigra hozasanak és arr6l vald tajékoztatisanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.
A Sziiléi Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagodgiai program, Hazirend
elfogadasakor, médositasakor, az éves munkaterv, és beszamold elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor ¢lhetnek az 6vodai életre vonatkozolag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgalja.
Az ¢voda Sziildi Szervezetével az igazgatd, igazgatOhelyettesek, telephely megbizottak
csoportszintil ligyekben az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezet képviselSjének szilkség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodapedagdgus ¢és a sziilok kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziiléi értekezlet
csoport hirdet6tablan torténd kiiras, elektronikus értesités
nyilt napok
munka délutanok
ovodai rendezvények
falinjsagra kifliggesztett informaciok
kirdndulasok
o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, SMS, facebook- zértcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas formai:
o fogadddra
e alkalmanként szdbeli tajékoztatas

c 0 0 0 o0 O

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

A nevelétestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkezé NOKS munkakorben foglatkoztatott személy.
A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a mukdodéssel kapcsolatos iigyekben,
valamint e tdérvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagégiai Program
egységes megvaldsitdsa.
Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd ligyben.
A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Amennyiben a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil koteles széban vagy irdsban valaszt adni.
Dontési jogkore van:
o az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
o atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
o anevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e azegyes pedagogusok kiilonb6z6 megbizasainak elosztasaban
e aigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
e az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében
¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A nevel6testiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
o a Hézirend elfogadasat
o a munkaterv elfogadasat
o az 6vodara vonatkozé atfogd elemzés elfogadasat
o abeszamol6 elfogadasat illetéen.
A neveldtestillet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott napirenddel és idGpontban az
intézmény igazgatoja hivja dssze.
A neveldétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet
e {szi nevelési ertekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési év zard értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell osszehivni az ovoda lényeges probléméinak
megoldasara, ha
o a neveldtestiilet egyharmada kéri
o azigazgatd sziikségesnek latja
o a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére

28



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allandd idépontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, és
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kitelezo jelleggel.
A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemelé jegyzOkdnyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
Jegyz8kdnyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id8pontjaval.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszer(i sz0tobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek
hatarozati formdban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

e akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel

e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg
A neveldtestiileti értckezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, {iléseket az igazgaté vagy a témaval megbizott vezeti.
A neveldtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képviselSjét. Az igazgatd az elSterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elétt
legalabb 8 nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsignak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.
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XII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.
A kapcsolattartas erésitése érdekében egyiittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét, formait, idépontjait az
0voda éves munkaterve rogziti.
Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagdgiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.
o fenntartdval
egyhazak képviselivel
MAK
tarsintézményekkel
pedagogiai szakszolgalattal
nevelési tanicsadoval
kozmiivel6dési intézményekkel
foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
pedagégiai szakmai szolgaltaté intézményekkel (OH, POK)
az intézményt ellenGrz6, hatésagi jogkorrel biré szervekkel (OH, Kormanyhivatal)
médiakkal
o Karpat- medencei kiilhoni 6vodakkal
A kapcsolattartas formai:
e megbeszélések

© 0 0O 00 00 0 O 0 O

e hivatalos levelezés
e elektronikus levelezés
e kozos értekezletek
o kolcsonds tapasztalatszerzés
¢ konzultaciok
¢ szakmai el6adasok, programok
e modszertani bemutatdk
* linnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kélcsonds
részvétel
* volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata
o kolcsénds vagy egyoldalt meghivas
* szinhdzlatogatas, kiallitisok megtekintése
s konyvtarlatogatas, mizeumlatogatas
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellenbrzésére, gazdalkodasi, mitkodési torvényességi szempontbol
az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében

O 0 O 0O ©
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o azintézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre
o a gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére
A fenntartdval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszamold
e cgyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

A Pedagbgiai Szakszolgilat szakemberei latjdk el az Ovoda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés, s mas prevencios foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utaz6 szakembere az egyiittmiikodési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkajat SNI ellatis keretében. Az SNI ellatds biztositasahoz, véllalkozdi, megbizasi
szerz6déssel is foglalkoztathato szakember.
A Pedagoégiai Szakszolgalattal val6 kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakért6i

vélemény megkérésére

o szird vizsgalatok szervezésére

o gyerekek fejlesztésére, foglalkozésara

o kozos szakmai programok szervezésére

A torténelmi egyhdzak hitoktatdjaval a kapcsolattarté személy az igazgats, és az
igazgatohelyettesek.

A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhazi személy éltal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és a sziilok biznak meg.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét, és a hatalyos jogszabalyok vonatkoz6 el6irasait figyelembe kell venni.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai linnepélyek rendje a Helyi Pedagdgiai Programban szabalyozott.

Az tinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikrozi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét.

Az tinnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, feleldsoket pedig az dvoda nevelStestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatdrozza meg.

Az innepre val6 késziilddésben az 6voda minden dolgozoja aktivan részt vesz.

A csoportszobdkat a gyermekek 4ltal hasznalt helységeket az iinnepnek megfeleld dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfelel6 szinvonalu felkészités az 6vodapedagogus feladata ugy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget és a helyi sajatossigokat.

Az 6vodai szinten szervezett innepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze és szervezi meg.
Az 6vodai szintih iinnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok, pedagogiai
asszisztensek €s dajkak jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 8ltozékben.

A nevel0testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tiil (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok apolasarol, megdrzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Nkt. 62.§ és [R. 4. § (1) bekezdés 1), m) pont]

A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott id6ben
minden gyermek részesiljon a teljes testi-lelki joléteét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikddo
egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikkodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti mitkddést, a gyermek €s a sziild
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd iranyu véltozasat idézze elo.

A specialis étrendli gyermekek részére (cukorbeteg, gluténérzékeny, colikalids egyéb
érzékenység, és allergidk vagy barmely javasolt diéta) szakorvosi szakvélemény szerint az
Eatrend Kft. biztositja névvel ellatva killon csomagolva az ételt. A csoportban az
ovodapedagdgus, és a dajka felelés a megfelel6- mentes- koérnyezet kialakitasaért, hogy a
specialis élelmiszereket ne érje szennyez6dés. A sziilé koteles jelezni, hogy gyermeke specidlis
étrendi mar az oOvodai beiratkozaskor a jelentkezési lapon, és mellékletként annak
igazolasaként a szakorvos altal kiallitott igazolast vagy annak hitelesitett masolatat benytjtani.
Abban az esetben, ha a gyermeket az 6vodai jogviszony ideje alatt diagnosztizaljak, akkor a
sziil6 az intézményvezetdjéhez fordulva irasban kérelmezi- mellékelve a szakorvosi véleményt,
vagy annak hitelesitett masolatit- a gyermek specialis ellatasat szolgalo intézkedéseket. Ezzel
parhuzamosan megteszi a bejelentést, és igazolast az Eatrend Kft. fel€ is.

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

Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specidlis ellatasat (vércukorszint mérés, inzulin
adagolas, sziilével torténd folyamatos kapcsolattartast stb.) az igazgaté altal az arra kijelolt,
megfelel6 képesitéssel rendelkez6 6vodai dolgozo végzi kiilon megbizas alapjan.

Az dvoda dolgozdjanak kételessége - a téle elvarhaté modon, és az intézményi eldirds szerint
- segitséget nyujtani és a tudomasa szerint arra illetékes egészségligyi szolgaltatot értesitent,
amennyiben siirgds sziikség vagy veszélyeztetd allapot fennallasat észleli, illetve arrél tudomast
SzZerez.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges ¢életmddra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy 6vodank az
egészséges életmodd kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobdk, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz, a gondtalan jatékos élethez, a jo egészségi szokasok alakitidsahoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kdrnyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészséges életmodra nevelést segité tevékenységek:

« alland6 kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével

« mindennapi testedzés

- egeészséges taplalkozas

« csaladi kirandulas, szabadidés programok szervezése, mozgasban gazdag
¢letmdd szorgalmazasa

« folyamatos kapcsolatot tartunk az dvoda orvosaval, fogorvosaval.

o figyeljik az egészségmegdvo, illetve fejlesztd palyazatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
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+ az intézmény vezetOsége timogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
vald részvételt
» higiénids berendezések, eszkozok folyamatos beszerzése, feltijitasa (szappan
adagolok, koromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a
fenntart6 €s az egészségiigyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra val6 el8készitésérdl, a sziildk tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az igazgatéval egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve vegzi. A védond feladatkérébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellitisa: A fenntartd javaslatira az intézmény és az iizemorvos
kozott 1étre jott megallapodds szerint, a szerz8désben foglaltak hatarozza meg az intézmény
dolgozdinak egészségiigyi ellatdsat. A Munkavédelmi Szabalyzatban eldirt »Alkalmassagi
vizsgalat” lefolytatdsira az 6voda iizemorvosa jogosult. Az 6voda dolgozéinak egeészsegi
allapotat vizsgal6 szakember neve, és rendelési ideje a vezet8i irodaban keriil kifliggesztésre.
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XV. Intézményi védd, 6vé elbirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az Ovoddban tartézkodas ideje alatt
ovodapedagogusi, 6vodai NOKS dolgozé feliigyelet kdtelezd. Az é6voda minden dolgozdjanak
alapvetd feladata koézé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az dvodapedagbgusok az 6vodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

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

Az igazgatd, €s az ltala megbizott személy az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellenérzi.

Minden nevelési év kezdetén, valamint séték, kiranduldsok elétt illetve egyéb esetekben
szikség szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelSen,
foglalkozasok sordn — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozéd
eléirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az 4ramiités, valamint az esés és egyéb témakorében) és az elvéarhatd biztonsigos
magatartdsformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsiga
¢rdekében 10 gyermekenként két felndtt, 20 gyermek felett 3 felnétt kisérot biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar 6vodas korban megszokjik a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznélatat és nem utolsé sorban sétaik, kirandulasaik
kézben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozati kozlekedésben.

A gyermekek szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idépontjat az
6vodai csoportnapldba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset €ri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kotelessége az elsésegélynyjtas.
Természetesen elbtte gondoskodik a tébbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezé
intézkedéseket kell tenni:
- asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni,
- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast téle telhetd médon meg kell sziintetni,
- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének, és az értesitendd hozzatartoz6t értesiteni kell,
- abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,
- abalesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
- az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
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A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

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

a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1&vo

elektronikus jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet&ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A

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

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Oton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapt jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni kiskorti gyermek esetén a sziilonek.

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

Amennyiben a baleset shlyosnak minésil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és az igazgatohelyettesek, valamint a telephely felelésok

felelossége

¢ hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok éllandé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugoézasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, tevékenységi eszkdzok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfelel6) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtdrténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

e A Kkiilénb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

e A tevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabbd tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

36



Sarbogardi Zengs Ovoda SZMSZ2025

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgat6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhéritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Minden udvari jatéknal tartézkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkeriilése végett. (hintaknal, csiszdanal, maszékanal stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriillmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért a jelzérendszer
intézményi koordinaldsaért. A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkdk eldsegitése. A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori
megbizott a felelds (székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérdl és fogaddorajanak
idejérdl az intézményi falifjsagon tdjékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o elOsegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését
0 a probléméakat, a hatranyos helyzetet okozo6 tiineteket felismerni és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni
o nyilvéantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrol
o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni
o csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagogusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
felelossel
o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz valo hozzajutast javaslataval eldsegiteni
o egyuttmiikddés a Nevelési Tandcsadoval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
o a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein vald részvétel
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésanak folyamatos nyomon
kovetése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Gvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az igazgato koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (védénd, orvos, jegyzd) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Kiilén €16 sziil6 joga:

. »»a killénéld, azonban a sziil6i feliigyeleti jogkor gyakorlasatol el nem tiltott- de azt
nem gyakorlo- sziil6 a gyermekkel 6sszefiiggd adatok megismerésére jogosult:
- a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat
- a gyermek magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelését és mindsitését, tovabba
a vizsgaadatokat jogosult megismerni.”
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Felvilagosité vagy mas, egészségfejleszté foglalkozas megtartisinak feltételei:

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

- eldzetes nyilvantartasba vétel nélkiil kizar6lag:

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

- az intézményben iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember és az intézménnyel
kotott egylittmiikddési megallapodassal rendelkezo allami szerv tarthat (pl. rendérség)

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

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni olyan elére nem l4thatd
esemenyt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

e atiz

¢ arobbandssal torténé fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az igazgatonak meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagit szolgaljak.
Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-ben
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben
tartézkod6 személy (gyermek, felndtt dolgozd, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6
személyek) a Tlizvédelmi szabdlyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat

o (tliz esetén a tlizoltosagot

e robbanéssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetSje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, f6ldrengés, természeti katasztréfa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriadd terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv eldirasai szerint kell végezni.
A tlizriadd tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- adolgozok, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit.
Az épiilet kiliritésének idtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az igazgato, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
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XVII. Tajékoztatas a pedagégiai programral

[Nkt. 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdései,
Nkt. Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklédd szamara
elérhetéve, megtekinthetéveé kell tenni.
A sziilok, érdekl6ddk szamara megtekinthetok:

e azigazgatd irodajaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziilé a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairdsaval tanusit.
Az ovodai beiratdsok utani els6 sziildi értekezleten az igazgatd szervezett formaban ad
tajékoztatast a sziil6k részére az 6vodai dokumentumokrol.
A sziilok és mas érdeklodok a dokumentumokrdl az intézmény vezetdjétdl valamint az
6vodapedagogusoktol az Eves munkatervben meghatrozott fogadédrakon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziildvel torténoé elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

»  Alapité Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Haézirend

> Eves munkaterv
a Sarbogardi Zengs Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetGje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonds kozzétételi listdban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
6voda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettséget

s Ovodatitkar szakképzettségét

o a dajkak szamat, szakképzettségét

o pedagogiai asszisztensek szamat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az Ovodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport létszamat

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény adott nevelési évre sz616 munkatervében keriil

elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus nton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés r), s) pont]

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6 Allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarolag az intézmény
vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alaptl masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

* az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

e a gyermek jogviszonyra vald bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairaséaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon hasznalata munkaid6ben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznélhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
* mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
¢ rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
* A gyermekek kozott csak kiilondsen indokolt esetben a vezeté engedélyével lehetséges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy pérthoz k6t6dé szervezet
nem mitkodhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem
folytathatd.

Reklamtevékenység

Tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagégiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
komyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység folytatisanak minden forméja, moédja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorélapok, ujsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az igazgaté Onélldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet véleményét.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

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

Az 6voda dolgozoi, tigynokok, iizletszerzdk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlddését eldsegit Gjsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az 6voda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Meédianak csak az igazgato tehet nyilatkozatot az 6voda miikodésérdl, rendezvényeirdl.
Akadalyoztatdsa esetén az éltala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megdrzése

Minden alkalmazott kételes a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésében jutott tudomdsdra, &s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatési kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minbsill. Az dvoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megorizni.
Ovodaban hivatali titoknak mindsiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségjogaihoz fiiz6dé adatok

- tovabba, amit az igazgat6 az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, ill. az

ovoda j6 himevének megérzése érdekében utasitisban frisban annak mindsit.

Az intézmény miikiodésével Osszefiiggé rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabilyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az 6vodéban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast téritésmentesen

szervezhetnek.

Sziil8i igény szerint egyéb programok szervezeése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézményiinkben csak olyan szolgéltatas megszervezese lehetséges, amely dsszeegyeztethetd

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

kiegészitik nevelémunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idSpontjat hirdetmény forméjaban tessziik kézzé.

A foglalkozasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson vald részvétel ne gatolja meg

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

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dént. A szolgaltatdsok szervezésének idSpontja a

nevelési év elgje.

A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyljtoja az erre kijeldlt helyen tartja.

Ez alol kivételt képez az uszas-oktatis. Ez esetben a gyermekeket 1étszamtél fiiggen

ovodapedagogus €s dajka kiséri az uszodaba és az egesz foglalkozds id6tartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritesi dijat a szolgéltatast nywjtd személy szedi be, illetve Atutalassal is befizethetd kivételt

képez az uszas oktatas dija, melyet a szervezd ovodapedagogus szed be, és a szolgaltatotol

kapott szaml4t a sziil6i szervezetnek adja at.

Az intézmény vezetSje az intézmény képviseletében a szolgaltatds nyujtojaval megbizasi

szerzddést kot, melyben meghatirozésra keriil:

* aszolgaltatas nyijtoja ez id§ alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,

* a szolgaltatds nyujtoja koteles tajékoztatist adni a gyermek fejlédésérdl a sziilének
(félévente),

* a szolgaltatast végz6 személy a gyermekeket az dvoda epliletébSl nem viheti ki, ha a
tevékenység jellege megkivéanja alkalmanként csak a sziils hozzajarulasaval

* avezetd ellendrzi a szolgaltatisok szinvonalat,

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkoz4sokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagogiai célkitlizéseivel Osszhangban a kiilsé vilag tevékeny megismerése
érdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.
Ilyen programok a kévetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinh4zlatogatas,
kulturélis és sport programok, iskolalatogatas, stb.
A sziilok tajékoztatisa, a sziilbi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.
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A 52118 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél is, hogy gyermeke részt
vehet-e az G6voda altal szervezett kiilsé (kirAndulasok) és belsd (miivészek, egylittesek)
programokon.

Amennyiben a sziild nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjin valé
részvételéhez, ugy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni.

Varoson kiviil szervezett kirandulas az igazgatd engedélyével, és sziils alairasival
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vodapedagdgusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhatd idépontjat, tervezett tvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik
neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a nevelGtestiilet bevonasaval késziilt és elfogadasaval,
az dvodai Sziiléi képviselet véleményezésével és a fenntartd jovahagyasdval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miilkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntartd

a nevelStestillet

az igazgatod

a sziil6i képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziildk teljes korét is tajékoztatni
kell. Tajékoztatds formaja: dokumentaltan csoport sziildi értekezleten.

Sarbogard, 2025. augusztus 25.

igazgato
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Legitimacids zaradék

1. A SZMSZ hatilybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetoen Nkt. 25.§ értelmében az igazgat6 készitette
el a nevelGtestiilet bevonasaval. A moédositast az 11. sz fiiggelékben leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2025. augusztus 25.

Igazgatd
P.H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositisat megismerte és véleményezési jogat
gyakorolta az 6voda sziiloi szervezete.

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

sziild1 szervezet elndke/képviseldje
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
elfogadta.

Sarbogérd, 2025. év hénap . nap

SZMSZ2025

Nkt. 25. § értelmében a fenntarté jovahagyta, és

fenntartd
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10. szamu Fiiggelék

A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositésa:

- Indoklas: a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024 (IV.4.) szamt BM
rendelet bevezetése

IX. A pedagoégiai munka belsé ellenérzési rendje fejezet modositasa

Szoveg kiegészités:

A jogszabaly altal kotelezett pedagogus végzettséggel rendelkezd alkalmazott értékelését az
el6irasok szerint az igazgat6 a TER feliileten a jogszabalyban meghatarozott szempontok, és az
mtezmenyl szempont alapjan, és médon végzi a rendeletben meghatérozott targy év augusztus
15-ig. Az intézmény vezetdjenek értékelését szintén jogszabalyban eldirtak szerint a fenntarté
jogosult lefolytatni a TER informatikai feliiletén.  modosult 26-27.0.

Széveg kiegészités: OviKRETA 16.0.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas tiblazatba foglalva

Kiegészités: 22. o.

| Ellatandé feladatok a vezeték Igazgaté Igazgaté Igazgaté

munkakori leirasa alapjan - helyettes helyettes
_ székhely tagévoda

OviKRETA rendszer miikddtetése, X X X
adatszolgaltatds, ellendrzés )
Teljesitményértékelés lefolytatdsa TER X

| (egyéni villalasok jovahagyasa,
pontszam értékelés) [
TER megbizott [ | X X

A jogszabily bevezetését az alkalmazotti kozdsség megismerte, és tudomasul vette. A bevont
vezeték TER megbizott szerepkorét, és moédositasokat 7.sz./2024. hatirozatival 100%-os
aranyban elfogadta. (jegyz6konyv 6. sz. /2024)

Az igazgato helyettesek, ovodatitkirok munkakori leirdsa ezzel Gsszefiiggésben modosult.
(Mellékletek)

Hatélyos: 2024.09.01-t6] visszavondsig.

Huszarné Kovacs Mirta

igazgatd
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11. szamu fiiggelék

Az SZMSZ modositasat jogszabalyi valtozasok indokoltak:

Hatalyon kiviil helyezés:

368/2011.(XIL.31.)Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
2025.09.30-t61

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairél és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
2025.01.01-t61

Szoveg kiegészités

Nkt. 41. § (u) bekezdés alapjan

Szdveg kiegészités: ,, a kiilonéld, azonban a sziildi feliigyeleti jogkér gyakorlisatol el
nem tiltott- de azt nem gyakorlo- sziilé a gyermekkel Gsszefiiggd adatok megismerésére
jogosult:

- a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat

- a gyermek magatartdsanak, szorgalmadnak és tuddsinak értékelését és mindsitését,
tovabbd a vizsgaadatokat jogosult megismerni.” ( 39.0.)

Paétv. 5. jognyilatkozatok fejezet alapjan

»A munkaltatoi jogkor gyakoridja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsdgii
elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni:

a kinevezési okmanyt és annak médositdsait,

a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

az Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyulé felszolitdst, és
a fizetési felszolitdst.” (23.0.)

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 127A.§ és a 127./B§ , és 11. melléklet alapjan
hatalyos 2025. 06.12-t61

Felvilagosito vagy mas, egészségfejlesztd foglalkozas megtartasanak feltételei:

bejelentési kotelezettség NNGYK-nak 11.melléklet szerinti adatokkal, csak akkor
tarthatok meg ( a kabitoszer- fogyasztas karos hatésaival, az internet veszélyeivel és
egye€b testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozas), h azokat az
NNGYK jovéahagyta és nyilvantartasba veszi.

elézetes nyilvantartasba vétel nélkiil kizarélag:

- a nevelési-oktatdsi intézmény sajat pedagdégus —munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja,
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- az intézmenyben iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember és az intézménnyel
kotdtt egyiittmiikodési megallapodassal rendelkez6 4llami szerv tarthat (pl. rendérség)
A gyermekek fejlddése szempontjabol a prevencio az elsédleges. (40.0.)

Hatalyos: 2025.09.01-t6] visszavonasig.

Huszarné Kovacs Marta

igazgato
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

()vodapedagégus munkakéri leirasa

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatdja.

Az évodapedagégus a munkakéri lefrdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval litja el.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkiltaté székhelye:
Sarbogardi Zengd Ovoda
Székhelye
Séarbogard, Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: Sirbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok \j életpalyéjardl szo16 2023 .évi LIT. térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrsl

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz416 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kozevelési
intézmények névhasznalatérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
Intézményi dokumentumok

Pedagégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas, az intézményben hatélyos szabalyzatok,

. Munkaidejét és kotelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabily alapjan
hatirozza meg az 6voda vezetdje,

Feladatait a hatélyos jogszabélyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatérozottak szerint, az orszagos €s helyi pedagégiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

51



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2025

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmikédés a sziil6kkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilSkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
kepességeinek kibontakoztatasiban.

A sziil6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevels munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zdésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mis szakemberekkel:

egyuttmiikodik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagdgussal, logopédussal, pszichologussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvenyben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilsk Jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banismod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

(')vodapedag()gusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése,
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi epségének megovasardl, erkslesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérsl.

Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoz4sat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat,

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasaré] meggy6z8dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban, a gyermek fejlodését veszélyeztets
kériilmények feltaraséban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények  kialakuldsénak
megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egytttmiikddés magatartési szabalyait, és torekszik azok betartat4sara.

A sziiléket és gyermekeket az Sket erinté kérdésekrsl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke Jjogainak megévisa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziilé Javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevekenysége soran a gyermekek és a szl8k emberi méltésagat és Jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagégus feladata az ¢vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelels csoportlégkor, hely, id8, eszkozok, élmények biztositasarol a
kiilonbozd jatékformakhoz. A Jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb kérben alkalmazza,
igy pl: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az &pits, konstruilo Jjatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
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Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

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

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

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

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet,
eszkdzt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

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

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a nevelStestiiletet megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

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

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, és errol az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrél az el6irasok
szerint t4jékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlodése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi, a gyermekrdl pedagogiai jellemzést készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

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

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittm{ikdés normait.

Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagéara nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvalositdsaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezet6i utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 16gkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat (csoportnapld,
egyéni fejlodési napld, mulasztési naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagodgiai munkaval, az dvoda igyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvoda vezetdjének utmutatisa
szerint végzi.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Az 6vodaban, olyan id8pontban jelenjék meg, ho gy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradését jelezze igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérl id6ben
gondoskodhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az 6voda vezetbje felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallaldk szamara,

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek — baleset megel6zés
szempontjabdl- az elektromos berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiilonbdzé
berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Az 6voda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetsi
engedéllyel hagyhatja el. Azok id8pontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodai nevelési feladatokbél az ovodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté Gtmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziildi értekezlet tartisa

-  ElBadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- JegyzOkonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése

- Palyézatirasban valo részvétel (pedagégiai tartalmd, szakmai palyéazatok)

- Tovéabbtanuldk segitése ‘

- Hallgatok gyakorlatinak vezetése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az bvodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagégiai Programban, Hazirendben, és egyéb més szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmeény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
tigyeit koteles szolgalati titokként meg6rizni.

A munkavallal6 kételes munkatéirsaival egylttmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanisitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne
vesz€lyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizs galatra keriilnek.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomadsul vettem és megtartasaért felelGsséget vallalok.

A munkakdri leirds egy példanyét atvettem:
Déatum: Sarbogard,  év hé nap

Kéznevelési foglalkoztatott Igazgaté
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Ovodapedagégus- gyakornok munkakéri leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatdja.
Az 6vodapedagégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaltatd székhelye:
Sarbogardi Zengb Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........

Vonatkoz6 jogszabalyok:
2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023.évi LIL térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012 (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo térvény végrehajtasirol
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

Hézirend

Egyéb mas, az intézményben hatélyos szabalyzatok,

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

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

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikédik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladaténak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désitknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egylttmiikodik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagdgussal, logopédussal, pszichologussal, védénével, 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 egyenl6 bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

()vodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérél, személyiségének
fejlodésérol.

Nevel§ tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségeét,
fejlodesének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megérzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z3dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Koézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltirisdban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsénak
megel6zésében.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziilket és gyermekeket az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlédésének eldscgitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek. A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelel§ csoportlégkor, hely, id8, eszkozok, ¢lmények biztositisarol a
kiilonbozd jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb kirben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

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

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

A gyermek természetes mozgasét jatékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek mozgésfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkdzt, élménylehetbséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-vélasz alapjan t6rténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
ertékelésében gyakorolja a nevelGtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvélasztja.
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A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktato 6vodapedagégus tarsaval kozosen):
Irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, és err6l az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrél az el6irasok
szerint tdjékoztatja a sziildket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasét kérelmezi, a gyermekr6l pedagogiai jellemzést készit.

Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospitél a példaértékii feladatvégzést tantsité 6vodapedagdgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiik6dés normait.
Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat onmagara nézve kotelezdének tekinti. A stratégiai
véllalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 16gkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (csoportnapld,
egyéni fejlédési napld, felvételi és mulasztdsi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvodavezetd Gtmutatasa szerint
veégzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az dévodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l idében
gondoskodhassanak.

A pedagbgusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, €s munkavallalok szamara.

- A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek — baleset megel6zés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilénboz6
berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

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

Az évodapedagéogus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.
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Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakér: dvodatitkar

Heti munkaidd: 40 éra

A napi munkaid$, munkarend megallapitasara a munkaltat6 jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogird Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogiard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 10j életpalyajardl

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol szol6 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagodgiai program

SZMSZ
Hazirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

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

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

bonyolitja a kimend és bejové munkaiigyi, gazdasagi, miiszaki postazasi feladatokat
fénymasolja, flizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kételezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

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

vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Excel tablazat)

el6késziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitisaban (Excel tablazat)

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utdn elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarté felé (gazdasagi osztaly megbizott
ligyintéz6jének)

felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,
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- azintézmény feladatellatdsi helyeir6l beérkez6 szabadsag és valtozas jelentéseirdl szol6
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hataridére tovabbitja a Magyar
Allamkinestar felé

- kinevezések, atsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok el6allitasa

- szabadsagkalkulacio felvezetése (elozetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

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

juttatasok nyilvantartasa (munkaruha, egyéb juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagogus igazolvanyok, nyilvantartasat

az éves ado bevallasokkal kapcsolatos iigyintézés (e-adatok, informéciok folyamatos

nyomon kovetése)

e iizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazold iratok nyilvantartasa

részt vesz munkatligyi adminisztracidés anyagok szamitogépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositasaban

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

- KIR2 4j dolgoz6 felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaloi baleseti jegyzOkonyv felvétele

- OviKRETA felilleten nyilvantartasok vezetése, adatok kezelése, adminisztratori
alkalmazas szerepkorben

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonbozo beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, hidny esetén rendelést ad le, melyet elézetesen egyeztet
a vezetovel, helyettesekkel, és megbizott felelésokkel (irodaszerek, tisztitdoszerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszkdzok)

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

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

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

Kiilonleges felel6ssége:

munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

a rabizott dvodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellen6rzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés:

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

e rendkiviil koriiltekintd moédon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyéb
mas esetben is a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérél

o villanyorak, vizora, gdzora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:
e az 6voda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkajat
e az intézmény fenntartasdval lizemeltetésével kapcsolatos tligyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintézojével, a gazdasagi osztaly iigyintéz8ivel, miiszaki
osztaly szakembereivel,
- lzemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerz8désben allo
felekkel,

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairas napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet, megértettem, és annak
betartaséért anyagi és fegyelmi felelgsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkémat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal adott utasitasok
megtartdsaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. hénap nap
koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Ovodatitkar munkakori leiras 2.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkakér: évedatitkar
Heti munkaidé: 40 6ra
A napi munkaid6, munkarend megallapitdsdra a munkéltaté jogosult.
Munkaltat helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zeng6 Ovoda
7000 Sarbogard Mikes kioz 3.
Torvényi vonatkozas:
2011. évi CXC. térvény a koznevelésrdl
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrd $z016 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
2023. évi LIL térvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjaré] szol6 2023 .évi LIL térvény
végrehajtasarsl

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyeb intézményi szabalyzatok

A munkakér célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatési helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvéntartasi dokumentumok készitése, vezetése, és
archivalasi feladatok ellatésa.

Fébb feleldsségek és tevékenységek:

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

- bonyolitja a kimen§ és bejové postazési feladatokat

- részt vesz pedagdgiai, tanligy-igazgatasi és adminisztracios anyagok szamitogépes
vezetéseben- KIR2 nyilvéntartas,- gépelésében, sokszorositisiban

- KIR2 hibajegyek (rendszer 4ltal kiildétt) szemelyi nyilvantartas (gyermek) korrekcidja

- KIR2 uj gyermek felvitele, oktatisi azonosité (OA) igénylése, megsziintetése, adataik

naprakész vezetése

OviKRETA feliileten nyilvantartisok vezetése, adatok kezelése, adminisztritori
alkalmazas szerepkorben

- értesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyzb fele, érintett pedagégusok fele
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- Ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitisa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagégiai Szakszolgalatok)

- az SNI, é BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett
pedagdégusoknak atadja 1pl. az irattarba helyez, tablazatban Gsszesiti adott nevelési évre a
szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az igazgaté helyettesek kozremiikodésével, az adott gyermekekre
vonatkozolag kigytjti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt ( szakos, és
Oraszam)

- gyermek baleseti jegyzOkonyv felvétele sziikség esetén KIR2-ben, kisebb sériilés esetén
belsd dokumentalas formanyomtatvanyon, jegyzékdnyvek atadasa az érintett sziilének

- segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében (oktoberi, majusi) adatok
gylijtése a feladatelletasi helyekrsl KIR2 rogzités, nyomtatas

- szakszer(ien vezeti és trolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik

- kezeli a tanligyi nyilvantartisokat,

- gyermekek adatainak nyilvéantartasat (logopédiai, gyégypedagégiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatarozatok)

- gyermekek befratdsanak, kiiratisdnak adminisztrcids iigyintézésének elékészitése
(elentkezési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

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

- ovodai dokumentumok el8allitdsat koordinélja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
¢rintett pedagogusoknak - biztositja nyomtatott formaban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgald dokumentum)

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

- z0ld 6voda, tehetségpont és més egyéb palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja
és archivalja

- 6vodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelolt ovodapedagogussal,
kapcsolatot tart az eldadokkal

- mindsitési eljardsok sordn az adminisztraciés feladatokat ellatja (elokésziiletek,
jegyzBkonyvek szkennelése, iktatasa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkeztetés, informacid atadas) az
intézményen beliil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informAaciot nyfjt szamukra

- kozdsségi szolgalatra jelentkezett didkokat segiti, az adminisztraciés iigyeket intézi

- a havi - gyermekeket, sziiloket érinté - programokat egyezteti a vezetOség tagjaival,
tajékoztatot készit, €s a helyben szokdsos médon kozzé teszi
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Rendszeres munkakdori feladataihoz kapcsoloddan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgatd6 megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése aktudlis események kapcsan)

Kiilonleges felelGssége:

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

e arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

e az iroda biztonsdga érdekében tdvozaskor ellenbrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

e a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

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

Bizalmas informaciék kezelése:

e rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrél sz6lo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
més esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informdaciot, az 6voda belsé életér6l, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1év6 gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizalja, tankoteles gyermekek nyilvantartdsanak ellenérzése, aktualis informaciok
kozlése falitjsagokon

Kapcsolatok:

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

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanfsit,
megbecsiili kollégai munkajat

- azintézmény taniigy igazgatasi teendSivel kapcsolatos ligyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal gyintézdjével, a Pedagodgiai
szakszolgalatok szakembereivel, gydgypedagogusokkal, védéndkkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1év6 hivatalos személyekkel (gyam, nevel8sziilSk, csaladsegit6d
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviselovel vald kapcsolattartas

- miivelddési 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 leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairds napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakodri leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomaésul veszem, hogy munkamat az

érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor gyakorldja altal adott utasitdsok
megtartidsaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. hoénap nap

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatéja.

Koznevelési foglalkoztatott neve: ................cooiiiiiiiiiiiiiiiie,
Munkakor: pedagogiai asszisztens
Heti munkaidé: 40 6ra
A napi munkaid8, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Siarbogiard Mikes koz 3.

Toérvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Héazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az igazgato
utasitasai alapjan, ha ezen megbizatisait elvégezte az igazgato helyettes, és a csoportjiban
dolgozé évodapedagogusok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:

Nyolcéras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valé kozvetlen feladatot lat el,
minimum napi 2 éraban csoporton kiviili tevékenységet pl.: adminisztraciés munkat végez,
kiildeményt tovébbit hivatalos szervekhez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési
kedvezményeket, normativ tAmogatasokat, KIR2 személyi nyilvantartast, €s egyéb feladatot,
amivel az intézmény igazgatdja megbizza. Az ovodatitkar tavolléte esetén megbizas alapjan
ellatja az 6vodatitkari feladatokat.

A csoportban t6ltott id6 alatt az 6vodapedagdgus Gtmutatésa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényil gyermek, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol hatalyos jogszabaly szerint hatranyos és halmozottan hatrdnyos gyermekek
gondozasa a f6 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 fejlédésérdl, magatartisukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok elSkészitésében és szervezésében: kirandulasokon,
uszétanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezeté megbizza.

Reggelente a bejaré gyermekek bekisérése az autdbuszmegallobol az dvodaba, délutan az
6vodabol az autébuszmegalloba sziikkség szerint az adott intézményben, illetve az dvodak
kozotti utaztatas soran kisérje a gyermekeknek (székhely —tagdvoda-telephely kozott)

Az igazgaté megbizéasa alapjan, - ha sziikséges- kijellt csoportban gyermekfeliigyeletet 14t el
6vodapedagégus jelenléte nélkiil milszak beosztisdhoz igazodva, reggel 8.00 éra elétt, és
13.00-t61 16.30-ig.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnymutatisa szerint.

Munkdjat az igazgato altal kijelolt 3 6vodai csoportban végzi. Ett6] eltéré megbizast az igazgato
adhat pl. egyéni bandsmod figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy mas specialis figyelmet,
gondozast igényld gyermek vonatkozésaban.) Az 6vodapedagégusokkal (6 £6) dsszehangoltan
szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit egyéni feladatairdl, pontos idébeosztassal, a
csoportok napirendjéhez igazodva.

Az 6vodapedagbgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkét, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiilléndsen a kiemelt gyermekek gondozasiban, hogy
megfelelden tudjanak részt venni a kiilonboz6 foglalkozasokon, mely nagyban hozzajarul
fejlodésiikhoz.

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

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evOeszkozok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan énalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elssegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetit.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitisaban.

A gyermekek évodai életérél a sziiloknek tijékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartids e munkakorben is kételezé.
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Felelos az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért. Sajat feladatait az igazgato utasitasa szerint tervezi és adminisztralja. Betartja a
tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozéi, gyermek,
sziiléy/ csak a szlikséges mértékben — az ovoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitdsara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:
- naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

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

- vezeti €s leadja a havi étkezési 6sszesitGket

- kapcsolatot tart a Gazdasagi osztaly szakemberével, az étkezés lizemeltetését biztositd
cég élelmezésvezetdjével.

- tajékoztatja az intézmény igazgatdjat, ha a szilé elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziildnek, melyben
kéri a tartozds minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges felelgssége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabdalyban és intézményi szabilyzatokban foglalt
eléirasokat .

Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munkajat a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabélyzat stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az intézmény vezetSi utasitisok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekre vonatkozd szabalyokat is Dbetartatja. Napi munkdjiban rendszeresen
egyiittmiikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal az intézmény vezetoivel.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodéban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az igazgat6 helyettesnek, kollégijanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet, megértettem, és annak
betartasdért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomésul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal adott utasitasok
megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzem.
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A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast egy példanyat atvettem:
Datum: Sarbogard, év. ho nap.

Koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Dajka munkakéri leirdsa

A munkakir felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Kéznevelési foglalkoztatott neve: ...............cooocoveuiiee

Munkakor: dajka
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megéllapitaséra a munkaltato jogosult,

Munkaltat6 helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: ]
Sarbogardi Zeng6 Ovoda

Térvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrsl

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL térvény a pedagégusok 1 életpalyéjarél

401/2023 (VII1.30) Korm. rendelet a pedagégusok 1 eletpalydjarol sz616 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagégiai program

SZMSZ

Hazirend

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

A dajka a munkakéri leirdsban foglaltakat személyesen, az intézmény igazgatoja,
igazgato helyettes, és a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagégusok irdnyitasival litja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata
Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi gondozottsigaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
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Az dvodapedagogusok altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomasira jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
¢érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztafasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi neveld, gondozé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatisa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és

1

vilagnézeti meggydzbdésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositisa

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

Megtartja az egyenld bénasmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor a munkakdére figyelembevételével.

A gyermek nevelésével kapcsolatos daltaldnos feladatok

Kozremlkoédik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik 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 kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

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

Gondozasi teriileten a sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartésara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazésara.
Elldtja az elsdsegélynytjtassal, egészségiggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkdzdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl, hidnypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsigos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében. A csoporthoz tartozd
homokozét tisztan tartja. Karbantart6 hidnyzasa esetén a homokot fellazitja, locsolja, sziikség
szerint feldssa. Ablakokban, teraszon elhelyezett viragokat gondozza.

A csoportban 1év6 akvariumot vagy egyéb ,,hazi kedvencnek™ tartott allatot gondozza, ha van
a csoportban.

Takarvitasi feladatok
Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

71



Sarbogérdi Zengé Ovoda SZMSZ2025

Folyamatosan gondoskodik napkézben a folyosok tisztantartisardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérsl, mosasba keriilésérél, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztintartasarél, fertétlenitéséral,

Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolék kitiritésérol,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol,

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté névények apolasarol, gondozasardl, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérsl,

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szbényegek, 1abtorlék portalanitasarol, tisztitasardl.
Az ablakok, ajték szennyezettsegétdl fliggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari ligyeleti és a téli iigyeleti
idészak utan mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitdsarl, valamint a raditorok
mogotti szennyezddések eltavolitisardl,

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

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdék naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitdsarol, illetve a HACCP
eldirast betartva jar el

Miiszak beosztasahoz igazodva gondoskodik az 6voda bejératdnak rendbetételérdl, az irodak ,
tornaszoba, aula, folydso takaritasardl.

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

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyéri zérva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban, a gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kdzremiikodik,

Segit az ételek kiosztasiban, az edények leszedésében, tisztantartisiban,

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolddéan)

Kézremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédé teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit az ovodapedagbgusok Gtmutatasai szerint,

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

A terem szellSztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt, és utén, illetve sziikség szerint.
Segitséget nywjt a gytilekezés és tdvozas alatt a folyoséi 6ltozében, ezen id6 alatt Onalldéan
sziikség esetén gyermekfeliigyeletet 14t el.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
az igazgato, és igazgatOhelyettesek, megbizott feleldsok és az ovodapedagdgusok Gtmutatasai
szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagbégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

A napkézben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6z6 betegség esetén a fokozott
egészségligyi elbirasok szerint Jar el, amig a sziil§ érte nem jon.
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Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Kételes tajékoztatni az intézmény igazgatdjat arrdl, ha a munkateriileten karbantartast

igényld allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hibabejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {igyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eléirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok

bezarasat, az aramtalanitast, és a riaszto belizemelését.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport

torésnaplojat.
A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdél pedagogiai informéaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol

” 7

felvilagositast nem adhat. Az évoda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles

szolgalati titokként megorizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakéri feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, - mely az 6voda érdekeit szolgalja, - amelyckkel az

igazgatd vagy helyettese megbizza.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az

igazgatOhelyettesnek, -  kollégdjanak, - hogy helyettesitésér6l iddben

gondoskodhassanak.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint
altaldban olyan magatartidst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi Epségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Déatum: Sarbogard, év. hé  nap.

Koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Konyhai dolgozé munkakori leiras

A munkakdér felett a munkaltatéi jogkor gyakorlja az intézmény igazgatéja.
Munkavallalo neve: ...................o.

Munkakoér: konyhai dolgozo
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megéllapitasira a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengé Ovoda

Torvényi vonatkozas:

2012.évi L torvény a munka torvényrdl
2011. évi CXC. toérvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
Kozegészségligyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavedelemrdl sz616 jogszabélyok

A munkakdri leirasban foglaltakat 6nalléan, a felettes vezeték iranyitisaval latja el.
Munkajaval segiti az 6voda zavartalan miikodését, az évodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaidé beosztisa szerint.

Felelds a tilalé melegitd konyha szabalyszerli mitkodéséért, a gyerekek és a dolgozok
egészseges étkezéséért, leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszert hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért,

Az ANTSZ el6irasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos drammal, vizzel val6 takarékossagért.

Munkéjanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztitd, fertétlenitd szereket elbiras szerint.
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Ellatja az alabbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriien el6késziti. Etelkostolast végez, esctleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezetbnek, (felelésnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi felelosséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasidgosabb
felhasznalaséaért.

Az étkezést szolgaltato Kit. konyha altal szallitott élelmiszerek atvétele, az ételek
szétosztasa a csoportok szamara.

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

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfelel6 kezelésérdl /melegen tartasardl/.
Megfeleld mérdeszkozzel meggy6zodik az ételek héfokardl, melyrél dokumentaciot
is készit. (HACCP eloiras szerint)

Feladata az ételek megfeleld adagolasa.

Naponta a konyhara széllitott ételekbdl koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintakat tenni, és azokat a h{itdszekrényben 3 napig megdrizni.

A kiiiritett ételmintas tivegeket kitisztitja, ferttleniti.

Feladata a higiénikus és esztétikus étkezés megszervezése, az étkezéshez hasznalt
tanyérok és evOeszkdzok biztositisa.

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

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

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

Felel az evOeszkdzdk, tanyérok, edények higiénikus el6irasnak megfelels
mosogatasaért €s tarolasaért, felel a konyha és a konyhahoz tartozé helységek
tisztasagaért, valamint az izemeltetéséhez 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 szerepl6 konyhai
eszkdzok és berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszk6zok mosogatasa, valamint a
melegitkonyha és mellékhelyiségeinek takaritdsa.

g rr

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

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
élelmezés biztonsagi oktatason.

Betegs¢ge miatti akadalyoztatisat azonnal jelzi a megbizott vezetd (felelds) felé.

Munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve véd6éruhat, munkako6zben ékszereket nem visel.
Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni &s
fertGtleniteni.
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Fozés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

A széllitd edényeket elGiras szerint elmosogatja, atadja az étkezést biztositdé cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozé helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket stb. (HACCP el6iras szerint)

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkajaban, vezeti az ezzel kapcsolatos
rabizott dokumentaciot.

Idoszakonként végzend6 feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritdsokban, karbantartdsi munkélatok utin torténd
takaritasban.
- Felméri a sziikséges konyhai eszk6zok allapotat, hianyat, azok potlasara jelzést tesz
a megbizott vezet6 (felelds) felé.
Munkakdri feladatai:
A munkakéri leirasnak megfeleléen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakorébe tartozé) amellyel a feladatellitasi helyen megbizott vezeté (felelds)
esetenként megbizza.
A Munkavillal6é koételes munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkéjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel8sséget vallalok.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho nap.

munkavallald igazgato
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Igazgatéhelyettes feladatkori leiras

Munkakér: 6vodapedagogus
Beosztéas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a feladatkér szakmai iranyitéja az
intézmény igazgatoja.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasii alkalmazottjaként 2007.CLIL torvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: szaBALYZAT
VAGYONNYILATKOZAT ~ ATADASAROLNYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT
SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelez6 éraszama 22 6ra, melyet gyermekcsoportban t5lt el. (Csoportban az
6vodapedagogus munkakori leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
Ovodai nevelémunkéval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat 14t el.

Az utasitdst ado felettes munkakorok:
Igazgatd

A feladatkirnek aldrendelt munkakorok:
Pedagégus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetSi feladatai ellatasaban vald aktiv
kozremiikodés.
A feladatkorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol
- Intézményi dokumentumok
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 0] életpalyajarél sz616 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol
- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérsl

Alapit6 okirat

SZMSZ

Az intézmény Pedagdgiai Programja
Hézirend

Intézményi szabélyzatok

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

a szabadségolasi terv elkészitése
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a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése
belso helyettesitések dokumentalasa
KBI gyermekek nyilvantartasa
nyilvantartasok vezetése
KIR2 rendszer kezelése
OviKRETA, TER rendszer kezelése, adatok nyilvantartasa, dokumentumok ellenérzése
tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
kozremiikddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények el6készitésében
Az igazgatohelyettes:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat. (szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa)

e A nevelési terilleten kozremiikddik az igazgatdé 4altal megéallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek munkajat, valamint a
kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak munkajat.

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

e Azigazgatbhelyettes felelos:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozoélag, illetve intézményi Gsszesités)

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

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

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

KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa — intézményi szinten

a helyettesitések megszervezéséért 001, 002 feladatellatasi helyeken

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

a szilloi szervezet miikodésének segitéséért 001 feladatellatasi hely vonatkozdsaban

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért-001,002 feladatellatasi hely
vonatkozasaban

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a bels tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatéhelyettes feladatai:

Az igazgat6 kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban:

— szikség szerint végzi az 1 felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartdsdnak koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasdban az ezzel
megbizott pedagdgiai asszisztens kozremikodésével;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat az 6vodatitkarral,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  eclotervezésénél  Osszedllitia a  hianylistdt, egyeztet az
ovodapedagogusokkal €s a dajkakkal 001, 002 feladatellatasi helyeken
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— baleseti jegyz6konyv felvétele

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagdégusok munkajat, 6rarendjét 001,
002 feladatellatasi helyeken

— kapcsolatot tart a gyogy testnevelSvel, logopédussal, valamint az 6vodaban 6raadé,
foglalkozast tarté szakemberekkel

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az igazgatoval, el6késziti és
részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

¢ nyilvantartja és vezeti az étkez8k létszAmit a pedagogiai asszisztens
kozremiikodésével,

e Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listdjat (6vodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerck)

e clvégzi az 6vodéara vonatkozé kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatéhelyettes ellendrzési feladatai:

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

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

kovetését 001, 002 feladatellatasi helyeken

ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat

ellenérzi a HACCP-eléirasoknak megfeleld munkavégzést 001, 002 feladatellatasi helyeken

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést

intézményi delegdlt szerepet 1at el kijeldlés alapjan a pedagogiai szakmai ellendrzések

alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
¢ azintézmény miikddésére és pedagdgiai munkajara (kivéve a tagdvodat)
* abelsd ellendrzések tapasztalataira 001, 002 feladatellatasi helyek vonatkozasaban
az intézmeényt érintd, megoldandé problémék jelzésére, beszamol az eredményekrol,
sziikségess¢ valt javitasokrdl, miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekr6l, 001, 002 feladatellatasi helyek vonatkozasaban
A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrds megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozisdban az 4llagmeg6vas hathatés betartisira és
betartatasara.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait kiteles szolgalati titokként megérizni.

A beosztas feladatkori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A beosztas munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Kelt, Sarbogard, év. ho6 nap.

igazgatOhelyettes igazgato
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Igazgatihelyettes feladatkori leirds

Munkakér: 6vodapedagogus
Beosztas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja és a feladatkér szakmai irdnyitoja az
intézmény igazgatdja.
Az intézmény magasabb vezetGi beosztisu alkalmazottjaként 2007.CLIL tdrvényben

meghatdrozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kételezett. Eljarasrendje: szaBALYZAT
VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL, NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT
SZEMELYES ADATOK VEDELMERGL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 ¢6ra, kotelez8 éraszdma 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
6vodapedagégus munkakéri leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezet8i feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakoriok:
Igazgatd

A feladatkirnek aldrendelt munkakorik:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakérsk
Nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatisdban vald aktiv
kozremtkodés.

A feladatkorre vonatkozé legfontosabb elGirdsok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

- 229/2012 (VIII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo16 torvény
végrehajtasarol

- Intézményi dokumentumok

- 2023. evi LIL t6rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarél szo616 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
- 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkodésérsl
Intézményi dokumentumok
Pedagégiai program
SZMSZ
Hézirend
Egyéb mas szabalyzatok
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A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja

7003 Sarszentmiklos Gesztenye sor 1.

Az igazgatohelyettes feladata a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozdsaban

o aszabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend é€s a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

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

O O 0O O

OviKRETA, TER rendszer kezelése, adatok nyilvantartasa, dokumentumok ellenérzése
KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitisa

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatdsa

o kozremilkddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények el6készitésében

C O O

Az igazgatéhelyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleléssége

Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelGsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezet$ altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagégiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

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

Az igazgatohelyettes felelds :

a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az Ovodai torzskonyv vezetéséért 003, és a 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban

a helyettesitések megszervezéséért

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

a sziilé1 szervezet mitkodésének segitéséért a tagdvoda vonatkozasaban

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért 003 és 004 feladatellatisi hely
vonatkozasaban

a HACCP-rendszer mukodtetéséért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

£ _ rz

a szakmai kdnyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:
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— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordindlasiban, a tizorai, ebéd, uzsonna megrendelésének
jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezd6, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  elbtervezésénél Osszedllitia a  hianylistit, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkoz6 pedagégusok munkajat, drarend;jét

— kapcsolatot tart a gydgy testnevelével, logopédussal, valamint az évodaban oraadd,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Tagévodaban:

A tagévoda pedagdgiai és taniigyi irdnyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
6nalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatia a kozponti 6voda irattiraba. Az
igazgatohelyettes alairasi jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagévoddban a taniigyigazgatas korébe tartozé tigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiinteté fejbélyegzével kell ellatni, az
igazgatéhelyettes alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartasokat, és ezeket egyczteti az intézmény igazgatojaval,
el6késziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezOk 1étszdmat a pedagdgiai  asszisztens
kozremitkodésével,
e Osszeallitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (Ovodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
e clvégzi a tagbvodara vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatohelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellitasi hely vonatkozaisiban:

e csoportellendrzéscket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnapldk vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését
ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat
ellendrzi a HACCP-elbirasoknak megfelelé munkavégzést

¢ cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

» az 6vodak miikodésére és pedagogiai munkajéra, kiilon az igazgaté altal megbizés alapjan
pedagdgiai munkéra alkalmanként a telephelyekre vonatkozolag is

e abelsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érint6, megoldandé probléméak jelzésére, beszdmol az eredményekrél,

sziikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez szitkséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos

igényekrol.
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"

A balesetvédelmi eléirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az intézmény vonatkozasaban az allagmegovas hathatos betartisara és betartatisara.

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

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A beosztas munkakdri leirds egy példanyat atvettem:
Sarbogard, év hé nap.

igazgatohelyettes igazgato
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezet6 feladatkori leiras

Megbizoé: intézmény igazgatdja
Munkakzosség megnevezése: Onértékelési munkacsoport

Vonatkozé jogszabaly:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
- 229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mtézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok 0 életpalyajardl szolé 2023.évi LII
torvény végrehajtasarol

Intézmeényi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozosség maga hatirozza meg

miikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetbje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakézosség vezeto feladatai:

Koordinilja a feladatelldtasi helyek kozotti szakmai munkat, 6sszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvaldsitisat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az intézmény
igazgatéjaval.

o amunkak6zdsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel

o véleményezi az d6vodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét

o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, a munkat segit6 kiilonb6zd segédletek

kivalasztasahoz
o ¢éves munkaterv elkészitése
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éves beszamold elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

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

hazi bemutatok szervezése

részt vesz, s szervezi, a szakmai munka ellendrzését

a munkakozosségi tagok on- €s tovabbképzése

palyazatok megirasa

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

Kapcsolattartas formai:

O O O 0O 0O 0O O O

o ¢rtekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacio6 atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagogiai Oktatasi K6zpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leirés egy példanyat atvettem:

Séarbogard, év hé  nap.

ooooo 9000000000000 000060000c000 00000000 a0ss e Ie0 N0 I00000000800800800R00000000TS RS

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leiras

Megbizé: intézmény igazgatoja

Munkako6zdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozosség
Vonatkozo jogszabaly:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

-229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatrol

-2023. évi LI térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023.évi LII.
térvény végrehajtasarol

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

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb més intézményi szabalyzatok

A megbizott pedagogus a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellenérzésére szakmai munkak6zossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozosség maga hatirozza meg

miikddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakdzosség vezetbje készit el6 a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezetd feladatai:

Koordinalja a feladatellatisi helyek kozotti szakmai munkat, ésszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok  megvaldsitasat, Osszeegyeztetési  kiotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o amunkakdzdsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az dvodai nevelést segit§ eszk6zok, a munkat segitd kiillonbozé segédletek
kivalasztasahoz
o éves munkaterv elkészitése
o éves beszdmolo elkészitése
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elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntartd részére

a munkakozosség tagjainak bevonasaval intézkedési tervet készit, (aktualis egyéni

esethez kapcsolado)

esélyegyenldségi, 6vodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvalodsitasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kozremiikodik az o6vodai programok alkalméaval a felzarkéztaté tevékenységek

megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelzo6 rendszer miikodtetése

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok felkutatasa, megirasa

segiti a csaladlatogatasok szervezését, sziikség szerint részt vesz a latogatasban

szervezi a szocialis jellegii tevékenységeket

részt vesz az intézmény érdekeit szolgald szocialis jellegli eseményeken, konferencian,

szakmai napon- az igazgaté megbizasa alapjan

o Heti rendszerességgel ellen6rzi az igazgatohelyettessel egyiitt az 6voda udvar
(jatékeszkozok, homokozok, fak stb.) biztonsdgossagat

o O O O

C O 0O 0o o 0 ©

Kapcsolattartas formai:

e ¢értekezletek

¢ csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacié atadas (e-mail, telefon)

o Csalddsegité-és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel valé folyamatos konzultacid
e eset megbeszélések

A beosztas feladatkéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Keriilnek.

A beosztds feladatkori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartdsaért feleldsséget
véllalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé  nap.

tessesvecsosnesrsnssas 20s0sc0secseosnsannan . sescsscan “s4sesssccvsssssran secccroansanse

kodznevelési foglalkoztatott igazgato
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Egyéb megbizatis: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Megbiz6: intézmény igazgatdja

Munkakézdsség megnevezése: Z6ld munkacsoport
Vonatkozo jogszabaly:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl -
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023.évi LIL
térvény végrehajtasarol

Intézmeényi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagbégus a kozods szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal Snkéntesen létrehozott szakmai munkakdzosség maga hatirozza meg

mitkodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakézosség vezetbje készit eld a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellitasi helyek kozotti szakmai munkit, dsszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok  megvalésitisat, oOsszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetéjével.

o amunkakdzdsség témajiban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel
o veleményezi az 6vodiban foly6 fenntarthatosig, kdmyezetvédelemmel, egészséges
életmdddal kapcesolatos pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, a munkét segité kiilonbozé segédletek
kivalasztasdhoz
o éves munkaterv elkészitése
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éves beszamolé elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

jeles napok, programok intézmény szintii koordinalasa,

kornyezeti kirandulasok szervezése

hézi bemutatok szervezése, jo gyakorlatok ismertetése

a munkakodzdsségi tagok on- és tovabbképzése

z6ld programokhoz kapcsolédd szakmai napokon, konferenciakon valdé részvétel-
igazgat6i megbizas alapjan

palyéazatok felkutatisa, megirasa

Kapcsolattartas formai:

értekezletek

csoportlatogatasok, hospitalasok

informéci6 atadas (e-mail, telefon)

kiilénbozé zold programokhoz kapcsolédd szervezetek szakembereivel vald
kapcsolattartas

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.

A feladatkori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

L R N LT T T Y T YRR TITey see esssssssess Sesessescccssascanscscanananss

koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Karbantartd, gondnok munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoéja.

Munkavallald neve: ...

Munkakér: karbantarté, gondnok
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltaté jogosult.

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

A munkavégzés helye:
Sarbogardi Zeng6 Ovoda

Esetenként: s

Torvényi vonatkozas:

2012.évi L. térvény a munka térvényrol
Munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A karbantarté, gondnok a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az igazgaté,
igazgatiohelyettes iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata:

Az intézmény épiiletének, kornyezetének, udvaranak tisztantartisa, eszkdzeinek folyamatos
cllendrzése, javitasa.

Munkaidejének kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen behatol4s,
udvari jatékoknal sériilés vagy més rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali jelentési
kotelezettsége van az intézményvezetd, illetve helyettes felé, ha hatésagi intézkedést igényld
helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.

A fdbejaratot, és jardat minden nap lesopri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal, illetve
szilkség szerint tisztitja. Télen csiszdsmentességrél - a balesetek elkeriilése miatt-
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gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet Gsszeszedi, a szemetes edényeket kiiiriti. A konténert
miszakjahoz igazodva elszallitasra el6késziti, illetve visszahozza a helyére.

Felel az 6voda udvaranak folyamatos rendezéséért/ flinyiras, rozsék, viragos kertek gondozasa,
kapalas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban taldlhaté novényeket, a kiszaradt ndvényeket
eltavolitja, és lehetGség szerint potolja azokat. Gondozza a bejaratnal taldlhaté sdvényt,
nyirasukrol és a hulladék eltakaritasarol minden esetben gondoskodik. Rendszeresen felassa az
udvaron 1évé homokozdkat, jaték eszkozok koriil az esésgatlokat. A homok allaga szerint
locsolja, illetve rendben tartja a tarolokat.

Folyamatosan onalléan ellenérzi, és gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok
kijavitasardl /ajtok, asztalok, székek, églcsere, zarcsere, csapok, stb./. Az dvoda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsagon talalhat6 hibabejelent fiizetbol is tajékozodik
a kollégak altal beirt javitasi igényekr6l. A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tiiz,
és baleset és munkavédelmi elGirasokat maradéktalanul koteles 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 eszkdzok meglétéért anyagi felelésséggel tartozik. A
kazanhaz, raktar helységek kulcsait a titkarsagrol veszi fel, és munkaja végeztével leadja a
titkarsagon.

Havonta elvégzi a méré orak leolvasasat, beirja a flizetbe, és egyezteti a titkarnével. A mérd
6rak, udvari ivokutak allag megdvasardl gondoskodik iddjarasnak megfeleléen (pl.: télen
fagyas ellen takards stb.)

Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikkséges 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 munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

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

A gyermekekrdl pedagogiai informdacidt, -ha esetleg tudomaséara jut,- az Svoda belsd
életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositist nem adhat. Az Ovoda belsd életére
vonatkozé értestiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

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

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklés alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, - mely az 6voda érdekeit szolgalja, - amelyekkel az igazgato
vagy helyettese megbizza.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatOhelyettesnek, - titkarsignak- hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

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

A nyari karbantartasi munkélatokhoz teraszok csiszolasa, festése, udvari jatékok, csiszolésa,
festése, benti butorok, kerti padok csiszoldsa, festése, lakkozasa, kerités festése is tartozik
igény szerint.
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A Munkavaillalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni,
valamint altalidban olyan magatartast tanisitani, hogy az mas egészségét és testi

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

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év ho nap.

Munkavallalo igazgato
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Kockazatmenedzseles s Tanacsadas
Kortitolt Feletossegu Tarsasag -

Sarbogardi Zengs Ovoda
Panaszbejelentési rendszer eljarisi rendje és tijékoztatoja,
kiilénds tekintettel a panaszokrol és a kézérdekii bejelentésekrol szolo 2013, évi CLXV. térvény (tovabbiakban: Panasztv.), valamint a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél szolé szabdlyzatra (szervezeten beliilrél, illetve szervezeten Kiviilrsl torténé panaszok és

bejelentések iigyében)

TARTALOMIEGYZEK:
A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tdjékoztatoja

- 1. szdm fiiggelék: eseti megbizés iratmintija a szervezet miikodésével Osszefligg visszaélésekre, szabalytalansagokra és integrit4si, valamint korrupciés
kockézatokra vonatkozs bejelentések fogadassval kapcsolatban

- 2. sz4dm fiiggelék: A bejelentés elézetes értékelésének iratmintaja

- 3. szam fiiggelék: A bejelentés érdemi értékelésének iratmintaja

- 4. szamii fiiggelék: A vizsgélati terv iratmintsja

- 5. szami fiiggelék: Az osszefoglald jelentés iratminta

- 6. szami fiiggelék: Az éves oOsszefoglalé tablizat iratminta

- 7. szam fiiggelék: Az éves értékelés iratminta

Ann & Clayton Kit. Tel +3G 3
Szeknely: 97200 Szombathely, Felsbik Nagy Pat u. 2. Tet +36 94 789 348

Kozponti ugynlezes hetye: 9700 Szombathely. Vitez utea 3, Exivall nodagannesclayton by
Telenhely 9700 Szombathety wuneintegriastanacsacdas hu
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Kockazaimenegzseles es lanacsadas
Karlatolt Fetelnssequ Tarsasag

A visszaélés-bejelentési rendszer eljarasi rendje és tajékoztatdja,

CLXV. térvény (tovabbiakban: Panasztv.),

__ Eljarési cselekmén

1 Bt_}jelentés beérkezése

|

2./ A szervezet miikddésével Gsszefliggd visszaélésckre, szabaly-

talansdgokra és integritisi, valamint korrupcids kockazatokra
vonatkozd bejelentések  fogaddsaval megbizott személy eseti

megbizisa.

Tet
Tet <306 04 780 140

Ann & Clayton Kft.

Szekhety. 9700 Szombathely, Felsabuki Nagy Pai u. 29.
Kazponti ugyintezes helver: 9700 S2zombatnely Vitez utca 2
Telephaly: 5700 Szombathely, Szazhold .

(tovabbiakban: Szabalyzat)

Kommentar
A bejelentéseket (panasz, kozérdeki bejelentés) a bejelen-
18k széban, irasban, ¢s elektronikus ttton is megtehetik.

A foglalkoztatdi szervezet - jogszerh és prudens miikddése
érdekében - a jogszabélyok, valamint a kézérdeket véds

magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére vissza- |

¢lés-bejelentési rendszert (a tovibbiakban: bejelentési
rendszer) hoz 1étre, amelynek keretei kozitt a munkaltatd
munkavallalsi, valamint a foglalkoztatdi szervezettel szer-
zbdéses viszonyban alls, vagy olyan személyek tehetnek
bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a beje-
lentés targyat képezé magatartis orvoslésihoz vagy meg-
sziintetéséhez méltinyolhatd jogos érdekiik flizddik (a
tovdbbiakban: bejelentd).

A szervezet mitkodésével Gsszefliggl visszaélésekre, sza-
balytalansdgokra ¢és integritési, valamint korrupcids kocka-
zatokra vonatkozé bejelentések fogaddsival megbizott
személy eseti megbizdsa, figyelemmel az alibbiakra:

E-mail rodaZannesclayion his
www integriastanacsadan by

kiilénos tekintettel a panaszokrél és a kézérdekii bejelentésekrél szélo 2013. évi
valamint a szervezeti integritast sértg események kezelésének eljarasrendjérél sz616 szabalyzatra

_-Vonati-(ié- '@ﬁntum ' ]

| Szébeli _bejelentés esetén jcgyzﬁkiinyirben 'réngteni |
kell a bejelentés lényeges elemeit. |

| A bejelent6t minden esetben - kiilondsen a Panasz tv. |
| 3.4, 9.§ és 14.§ rendelkezési alapjan - tajékoztatni kell |
a személyes adatait érintd adatkezelésrdl, |

A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia
kell aredl, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
kériilményekrsl, amelyekré] tudomasa van, vagy kell§ |
alappal feltételezi, hogy azok valésak.

| Jogi személy bejelenté a bejelentés megtételekor kote- |
les megadni székhelyét és a bejelentést benyujtd torve- |
nyes képviseldjének nevét. A bejelents figyelmét fel |
kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kdvetkezményeire. |
| a bejelentés kivizsgalsira iranyadé eljardsi szabilyok- |
ra €s arra, hogy személyazonossdgit - ha az annak |
| megallapitisihoz szitkséges adatokat megadja - a vizs- |
galat valamennyi szakaszdban bizalmasan kezelik. !

Hidnyos irdsbeli bejelentés esetén a fentiek szerinti
tajékoztaté és/vagy hisnypétlas alkalmazisa indo- |
kolt. = ]
A szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,—l
szabdlytalansagokra és integritasi, valamint korrupcios |
| kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogadisavat |
megbizott személy eseti megbizés iratmintdja jelen
eljdrdsi rend 1. sz. fiivwelékét képezi. ‘
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| A bejelentést kiilondsen az alabbi szem ontok alarian kell eldze- |

3./ Bejelentés elBzetes értékelése (1. 1és2)

A bejelentés elozetes értékelése a tovibbi intézkedések mérlege-

lése érdekében szikséges.

Ann & Clayton Kft.

Spekhely. 9700 Szombatnely, Felsotukl Nagy Patu, 79
Kozpont ugyintézes helye: 9700 Szombathely, VRez utca 2.
Telenhely: 9700 Szomiathel, Szazhold u. 36

Tal «36 70 611 4330
Tek 36 04 780 148

A bejelentés kivizsgalasihoz szﬁk;égcs informaciok &sz-
| szegylijtése, a vonatkozd dokumentunok atvizsgalasa —

| megbizasa esetén, a folyamatgazda kolelezettsége. A fo-

fészabalyként, ex lege - az érintetl szervezet vezetdjének,

lyamatgazdat érintd bejelentés esetén a bejelentés kivizs-
gilasdhoz szitkséges informaciok Osszegylijiése, a vonatl-
kozé dokumentumok atvizsgédlasa a Szervezet vezetdjének
a feladata. A Szervezet vezetbjét érintd bejelentés esetén
az irdnyito szerv vezetdjét/tulajdonosi joggyakorld szemé-
lyét haladéktalanul értesiteni kell, aki az értesitést kovetd-
en haladéktalanul intézkedik a bejelentés kivizsgaldsahoz
szitkséges informéciok dsszegyiijtésérdl. a  vonatkozé
dokumentumok atvizsgaldsarol, az érintettck meghallgata-
sarél, jognyilatkozataik rogzitésérol, az ezzel kapcesolatos
technikai feltéielek biztositasardl.

A bejelentési rendszert Gigy kell kialakitani, hogy a nem
néviclen bejelenté személyét a bejclentést kivizsgalokon
kivil) mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgélok a |
vizsgdlat lezdrasaig vagy a vizsgilat eredményeképpen
torénd formdlis feleldsségre vonds kezdeményezéséig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyek-
re vonatkozd informaciokat kotelesck titokban tartani. és
azokat - a bejelentésben érintett személy tdjckoztatdsa
kivételével - nem vszthatjdk meg a foglalkoztatdi szervezet
egyetlen mds szervezed egységével vagy munkatarsival
sem. (Bejelentd védelme)

- Kivizsgalas (Hataridd 30 nap)
|
A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha tdrvény eltéréen
nem rendelkezik - az eljarisra jogosult szervhez tHrénd |
beérkezéséto] szamitott harmine napon beliil kell elbirdlni.

sz. fiiggelékét képezi.

£-mall rodaTannesclaytonhu
awavintegrdartanacsadas hu

| Az eldzetes értekelés iratmintaja jelen eljarasi rend 2.



ANN & CLAYTON

i Kockazatmenedzseles es Tanacsadas
4 av
i Korlatolt Fetelossequ Tarsasag

tesen értékelni:

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

b} a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgilat lefolytatasar,

¢) a bejelentés igényel-¢ barmilyen jellegii siirgds intézkedést.

d) az érintett szervezet rendelkezik-c hatdskorrel és illctékesség-
| gel a bejelentésben foglaltak tovibbi vizsgalatdra/kivizsgilasara

Ann & Clayton Kit,

Szekhely. 9700 S2ombathely. Felsabukl Nagy Pal - 29
Kozponti ugyiniezes helye: 9700 Szombathely Vitez uica 2
felephety; oruo Szombathely, Szazhold u

Tol a6

a4

611

3

| Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat cl6relathatdlag har-
minc napnal hosszabb ideig tart. errél a panaszost vagy a
kozérdekit bejelentdt - az elintézés varhatd iddpontjdnak és
a vizsgilat meghosszabbodasa indokainak egyidejit kozlé-
sével - tdjékoztatni kell.

- Tovébbitas az eljarisira jogosult szervhez.

Ha a panaszt vagy a kézérdekii bejelentést nem az eljarasra
jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a kdzérdekii
bejelentést a bedrkezésétdl szamitott nyole napon belill az
eljardsra jogosult szervhez dt kell tenni. Az atiételrsl a
panaszost vagy a kézérdekii bejelentst az attétellel egyide-
Jilleg értesiteni kell. Ha a kézérdekdi bejelentés jogszabaly
megalkotésara vagy modositdsara irdnyuld javaslatot tar-
talmaz, azt a jogalkotoi hatiskérrel rendetkezd személynek
vagy szervnek is meg kell kiildeni.

- Vizsgalat mellézése, vizsgalat elutasitasa

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy
kbzérdekd bejelent§ altal tett ismételt panasz vagy kozér-
dekii bejelentés vizsgalata mellézhets.

| A panasz vizsgalata mellézhetd az elézé bekezdésben

| meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudo-

| mdsszerzéstdl szémitott hat hénap utan terjesztette eld
panaszit. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztis be-
kovetkeztétél szimitott egy éven til elSterjesztott panaszt
érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

i Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozér-

wvw inteardastanacsadas

| dekii bejelentés vizswalatit az clidrasra jovosult szerv mel- |




[4/A bejeleh_tés rtékeelése (1. resz)

| e} melldzhetd-e/elutasithato-e a bejelentés vizsgalata

ANN & CLAYTON

Kockazatmenedzselés es Tanacsadas
Korlatoll Felelésségu Tarsasag

18zi.

A bejelentés crtékelése a kivizsgalisvizsgdlat mellozé-
se/vizsghlat elutasitisa érdekében sziikséges intézkedéseket tisz-
tézza,

A Dbejelentés értckelése sordn az alabbi szempontokra kell kitls-
nds figyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezel integritdsat veszélyeztetld visz- |
szaélés, korrupciés kockdzatra toriéné figyelemfelhivas. egyéh |
szabilytalansag);
b) a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy |
anélkiil, mds médon is kezelhetd-e a felvetett probléma);

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

d) a bejelentés kapcsan Gsszeférhetetlenség, érdeketlentét megél-
lapithaté-e;

Garancidlis szabalyok érvénycsiilése érdekében fontos, hogy a
bejelentéssel Osszefiiggd eljdras alant keletkezelt iratokba teljes
koriien a Szervezet vezeibje: a bejelentés, illetve az eljaras sordn
tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajst nvilatko-
zatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a kdzérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az |
¢ természeies személyt megilletd. a személyes adataird! vald

Az elézd bekezdés alkalmazasitél az cljarisra jogosult
szerv eltekinthel és a panaszt vagy kozérdekii bejelentést
megvizsgilia, ha a panasz vagy a kozérdekii hejelentés

| alapidul stlvos jou- vags érdeksérelem szolwal. N ) . ;
A bejelentés értékelése a Kivizsgalas/vizsgilat mellfzé- | Az ériékelés iratmintdja jelen eljarasi rend 3. sz. fiig-
| gelékét képezi.

sefvizsgdlat elutasitdsa érdekében szitkséges intézkedése-
ket tisztdzza,

Bejelentés vizsgalatanak mellszése, elutasitisa:

Panasz tv. 2/A.§ (1)-(4) bekezdés, valamint 16.§ (1/b)
bekezdés.

Vizsgalat:

A bejelentésben foglaltakat a kériilményck 4ltal lchetéve
tett legrévidebb idén beliil, legfeljebb a bejelentés beérie-
2€3€10] szdmitott harmine napon beliil kell kivizsgalni,
amely hatarid6té] - név nélkili vagy azonosithatatlan beje-
lenté 4ltal megtett bejelentés kivételével - csak kiilondsen
indokolt esetben, a bejelentd egyideji thjékoztatdsa mellett
lehet eltémi. A vizsgélat idGtartama a hdrom honapot nem |
haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatarids miatt a vizsgilat
alapjin biintctSeljards kezdeményezése indokolt. akkor |
intézkedni kell a feljelentés megtételérol,

Ha a bejelentésben foglalt magatartds a vizsgalat alapjan
nem biincselekmeény, de sérti a foglalkoztatdi szervezet
altal meghatérozon magatartasi szabalyokat, a munkaltato

| taj€koztatishoz val6 io.a  vakorldsa soran a kézérdekii bejelents

Ann & Clayton Kit.

Szekhely: 700 Saombathely. Felsobuki Nagy Pal u, 29
Kozponti ugyintezes helve: g700 Srombathely
Telephely; 9700 Szombathely, Szazhala u, 36

Fal +36 70 £11 4338
Tew +36 94 780 148
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a_foulalkoztatisi ouviszonvra vonatkozé szabalvoknak |
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személyes adatai nem tchetSk
kérd személy szamaéra.

5./ Vizsgalati terv készitése

Amennyiben a szervezet miikédésével Gsszefliggd visszaélésekre,
| szabélytalansagokra és integritasi. valamint kerrupcids kockaza-
tokra vonatkozé bejelentésekben foglalt adatok, informacick

megismerhetdvé a tajékoztarast

A bejelentésben érintc?szcmélyt a vizsgdlat megkezdése- | A viz

megalapozzik a vizsgilat lefolytatasat. igy egy vizsgalati terv |

keretei kdzt meg kell tervezni annak menetét,

A vizsgélati ferv igy elsSsorban magaban foglalja a kitfizste célt
(figyclemmel a bejelentés értékelésére. illetve a terv elkészitésé-
nek alapjaul szolpals adatokra). az ennck érdekében végrehajtan-
do feladatokat, az chhex kapcsolddo szervereti-szerverési kérdé-
scket, a személyi, targyi, technikai és anyagi szitkségleteket.

A vizsgdlati terv alta%inos tartalma az aldbbi tényezokbl allhat;

- a vizsgilati cselekmények, intézkedésck negnevezése:
| - azok tartalmi Gsszetevdi;

- az egyes vizsgdlati cselekményck. intézkedssck sorrendje. vég-
|_rehaitasuk helve, ideic, (idé,.ontja, id§tartama, hatdrideic):

Ann & Clayten Kft,

Szekhely: 9700 Szombbathely, Feisabitki Nagyy Palu. 2a
kozpont uqyintézes helye: g7a0 Szombathely, Vitez utca 2
Telephely Q700 Szombathety, Szazhold u, J6

11,436 70 61y 43

Rgfclelﬁen a munkavallaloval szemben munkaltatoi in- |
tézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgilat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy
tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentés-
re vonatkozd adatokat a vizsgalat befejexését kivets 60
napon beliil t6rdini kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor -
ideértve a bejelentdvel szemben Jjogi eljaras vagy fegyelmi
mtézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkoz6 adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott
legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarisok jogeris |

kor részletesen tijékoztatni kell a bejelentésrdl, a szemé-
lyes adatai védelmével kapesolatban &t megilletd jogairdl,
valamint az adawai kezeldsére vonatkozd szabdlyokrél. A
tisztesseges eljaras kivetelményének megfeleléen biztosi-
tani kell, hogy a bejelentésben érintetr szemely a bejclen-
téssel kapesolatos alldspontjat akar Jjogi képvisel§je titjan
is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tAmassza ala. A bejelen-
tésben érintett személy téjékoztatisdra kivételesen, indo- |
kolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnalj tajékoz-
tatas meghiusitana a bejelentés kivizsgdlasat. |

A bejelentést a foglalkoztatéi szervezet az altala meghati-
rozott eljarisrendben kivizsgilja és a bejelentét a vizsgalat
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrs] tajé-

| koztatja.

| ralasaban valé kézremitkddéssel bejelentévédelmi duvvé

A bejelentések rogadasaval vagy kivizsgilisaval szerzddés |
keretében bejelentévédelmi igyvéd, a bejelentések kivizs- |

wesclaylon b

sgilati terv iratmintija jelen eljarast rend 4. sz, |

| fiiggelékét képezi.



| - az esetleeesen felmeriild rendkiviili korilméns ck mernevezése. |
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-a vizsgé[ati cselekfﬂénybén Tészt vevik ( értesitenddk) felsorola- | ;fagy mas kiilsé szervezet is nlegbizllaté:
sa:

- a végrehajtasért felelds(k) megnevezése:

- & tervben foglaltak elSkészitése  és végrehajtasa érdekében |

sziikséges feltételck meghatdrozdsa. és ¢ feltételek biztositdsanak |

moédja; :

6./ Osszefoglalé jelentés

A 1ényéllas tisztazasat kovetben a szervezet vezetdje dsszefoglalo

| jelentést készit.

Az Gsszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjén méar megtett intézkedésekel és azok
eredményeil,
c) a vizsgélat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat |
mellézésének okait,
d) az eljards soran figyelembe vett, illetve mellézott adato-
kat, bizonyitékokat,

| e az eljérds alapjdn megallapitott tényckel,
) az igy lezirasdhoz szikséges intézkedésekre vonatkozo

| favaslatokat.

| 74 A Szervezet \;:Eetéije a Szervezethez benyﬁjgtt imégrités
| bejelentésekrdl kizérolag lokalis médon, clkiilonitcticn miiksdé

szamilogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti
bontdshan:

a}  sorszam,

b) beérkezés ideje,

¢) Dbeérkezés/bejelentés modja.

d) érkezteldszam, iktatészém vagy egyéb azonosits,

¢) bejelentd neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre

ally, ~
Ann 8 Claytan Kf. Tel +36 70 €11 433¢
Szekhely: 9700 Szombalhely, Feisoblin Nagy Pat u. 7o Ted: 36 64 789 148
Kozponts Ugyintezes helve: 700 Szompathely Vitez uca 2. E-mall cooa®anne

Telephaiv: 9700 Srombathety, Szezhold wuavinteqrdastanacsadlas

| Az Osszefoglald jelentés iratminta jelen eljarasi rend |

| 5. sz. fiiggelékét képezi.
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bejelentés targya,
¢rintett szervezeti egység vagy szemiély,

bejelentés alapjdn megtett intézkedés leirasa. ideje. iktato. | ,
szima, illctve az {igy lezarisinak oka. ténye. | 5
bejelentd tdjékoztatisinak idejc. madja. iktatoszima vagy a |
tdjékoztatis mell6zésének oka.
meje: vees.

' 8. Eves dsszefoglal6 tablazar a bejelentésekrdl - ' Az éves dsszefoglald tiblizat iratminta jelen eljarisi

9./ Eves értékelés/jelentés elkészitésc, online felilet naplonyil- | Az éves értékelés iratminta jelen eljarasi rend 7. sz.
vintartasa ‘ filggelékeét képezi.

' 10./ Eves értékelés/jclentés alapjdn a szervezeti felépités s szer-
vezeti tevékenység feliilvizsgilatanak és javaslattételének véle.
ménvezése _ - ) .

rend 6. sz. fitsoelékét képezi.

Megjegyzés: Ha a vizsgdlat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozé adatokat a vizsgdlat befejezését
kdvetd 60 napon beliil térélni kell.

Az elektronikus rendszerben a kézérdekit bejelentéssel, az az alapjan folytatott vizsgdlattal és a megtett intézkedésekkel kapesolatos adatokat az utolsé vizsgalati cselekmény
vagy intézkedés befejezésétil szamitott it évig meg kell drizni, azt kévetden tércini kell

A bejelentési rendszer keretei kizott kezelt adatok kéziil haladéktalanul t616ini kell a Panasgty. 14. § (3) bekezdés hatdlya ald nem tartozé scemélyes adatokat,

Ha a vizsgdlat alapjan intézkedés megtételére keviil sor - ideértve a bejelentével szemben Jjogi eljérds vagy fegvelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre
vonatkozé adatokat a bejelentési rendszer keretei kizétt legfeljebb a bejelentés alapjdn inditott eljdrasok jogerds lezdrasdig lehet kezelni.

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

A hivatkozott fiiggelékek az eljdrdsi rend sordn irinyads iratmintikat tartalmazzik, a visszaélés-bejelentési rendszert érinté tijékoztaténak nem részei.
Kelt: 2023. februar 7.

esesvNSIEIRIIIOCIIIGIIOI Ao i st

Szervezet vezetty
Ann & Clayton Kt Tel' «36 70 ba
Szekhely: 9700 Szombathely, Felsabiikl Nagy Pat 3
Kozponli ugyrilézes hetve: 6700 Szombathely. esclayton hu ¥ 4

Telenhely: 9700 Szrombalhely, Szazhold u. 36 NCsaLlas i 2 iRy
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ONLINE BEJELENTESI RENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Integritss  sén6 események : : y
kezelésenekeljarésrendértlszoio = s g poir
szabélyzat, amelynek fiiggeléke a mazdsa, éves jelentés dOsz-
bejelentési rendszer dokumen- szefilitasa (csak kezleladatot
turnainak iratminté; (csak kiszfela- ellaté szervezet esetében).
datot ellats szervezet esetében).

A szervezet hejelentési  rendszerének miksdésére, alkal-
mazéséra, valamint a bejelentéssel kapcsolatos efjarasra vonat-
kozé magyar nyelvg, részletes téjékoztatas,

BEJELENTES! RENDSZER HONLAPJANAK
FELHASZNALOI OLDALA

Szervexet honlapja

®

HONLAP

Altalénos adatvédelmi téjékozta-
téJanak szvege

(lényege: Honlap/adatkezel§
nem kezel személyes adatokat!)

L
13

Az adott teleplitési Gnkorményzat, kéltségvetési szerv, kdzrulajdonban lévé
gazdasdgi tirsasag. egyéb szervezet nevét ABC sorrendben tartalmazo nyll-
vanos oldal.



g

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

@_

BEJELENTESI RENDSZER ELJARASI RENDJE £S

TAJEKOZTATOJIA,
kiisnGs a a bz bejelentésaksd,
valamint a visszagiések bejelentésével Ssszefiggs szablynk-
! 52616 jogszabélyban foglaltakra.

Megertettem (link)

1

A fentieket kdvelden megjelenik a szervezet hivatalos adatiapje, amely az
alébblakat tartalmazza:

—

A szervezet

- hivatalos neve,

- s2ékhelye,

- postal eme,

- telefon- és telefaxszdms,
elektronikus fevétcime,

- henlapja,

- Ogyféiszolgdlatanak elérhetdségel

Az elektronikus levél megkiildését kbvetSen, a tandsitvany tovabbitdséval mi
is kilitin t4jékoztatjiuk a szervezetet.

TANOSITVANY

Ezen tandsfivény a bejelentsi ipénye szerint
menthetd, vagy nyomtathatd.

Rendszerlink esak a cimzettet (ogi személiyt), a
détumot, valamint & sorszamot rdgziti.

¥

Ezt kovetoen ennek elektronikus megkuldeséve! miis kulon

tajékoztatjuk a szervezetet.

A panaszbejalentes.hu az Ann & Clayton Kt 4ltal Gizemeltetett honlap
© Ann & Clayton Kft. 2021

www.integritastanac¢sadas.hu



BelsG visszaélés-bejelentések kezelésének szabdlyzata
Sdrbogardi Zengs Ovoda

BELSO VISSZAELES-BEJELENTESEK KEZELESENEK SZABALYZATA

FOGLALKOZTATO: Sarbogdrdi Zengs Ovoda
SZEKHELY: 7000 Sérbogdrd, Mikes kdz 3.
ADOSZAM: 15362591-2-07
KEPVISELETRE JOGOSULT SZEMELY: Huszamé Kovdcs Mdrta igazgatéd

Jelen Szabdlyzat a panaszokrdl, a kézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszeflggl szabdlyokrol szélé 2023. évi XXV. tdrvénynek valé megfelelést szolgdllia a
Fogialkoztaténdl.

A Szabdlyzat megdllapitasa és médositdsa a Foglalkoziaté vezetdjének hatdskérébe tartozik.

Jelen Szabdlyzat rendelkezései 2025. janudr 1. napjétd! alkalmazands.

Sérbogard 2025. jonudr 1.

-------------------------- II(.“----... e e
Huszdmé Kovéfa Mart
|

\ //.I:
Ntpogaa 87
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BelsS visszaélés-bejelentések kezelésének szabdlyzata
Sarbogardi Zengs Ovoda

1. A Szabdlyzat célja

Jelen szabdlyzat tartalmaza a Foglalkoziaténdl a panaszokrél, a kdzérdekd bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiggd szabdlyokrdl széld 2023. évi XXV. térvény (a
tovabbiakban: Panasziérvény) szerinti belss visszaélés-bejelentési rendszemre vonatkozdé mikddési és
elidrési szabdlyokat, az érintettek jogait és kotelezettségeit.

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Panasztérvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
2. A szabdlyzat hatalya

A jelen Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed

- a Foglalkoztatd valamennyi munkavdalialéjara, korabbi munkavdllaléjéra, a Foglalkoztatéval
egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban dlié személyekre - ideérive a gyakomokokat
és az dnkéntes tevékenységet végz személyeket,

- olyan személyekre. akik a Foglalkoztatéval korabban ilyen jogviszonyban alitak,

- a Foglalkoztatéval munkaviszonyt vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesiteni
kiviné olyan személyekre, akik esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras
megkezd5datt - ideérive az dlidspdlydzok felvételi eljarasat.

A jelen Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed tavabba

- o Foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezS személyre, valamint o
Foglalkoztaté Ggyviteli, Ugyvezetd, llletve feligyels testiletéhez tartozd személyre, ideérive a
nem Ugyvezetd tagot is,

- a Foglalkoztatéval szerzbdéses kapcsolatban &lié egyéni vallalkozéra, egyéni cég tagjara,
tovdbbd a Foglalkoztatéval szerzdéses kaopcsolat étesitésére  vonatkozd  eljdrast
megkezdett, szerzédéses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban dlit valiatkozd,
alvélialkozd, beszdllitd, iletve megbizott feligyelete és iranyitdsa alatt 4ll6 szemelyre,

- akinek a foglalkoziatdsi, vagy szerzédéses kapcsolata a Foglalkoztatéval megszont

és a Foglalkoztatd tevékenységével dsszefiggésben bdarmilyen jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekmény vagy mulasztds jut tudomésdra és ennek alapjdn bejelentést tesz az e célra
szolgdlé belsd bejelentési csatornan.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed tovabba mindazon személyekre, akik a Foglalkoziaté dltal mOkddtetett
belsd visszadlés-bejelentési rendszerben (fovabbiokban: Rendszer]) a bejelentések kivizsgalasaval
kapcsolatban tevékenységet IGtnak el.

3. Fogalmak

A Szabdlyzatban haszndlt fogalmi meghatdrozasok tekintetében o Panasztérvény 16.§-ban
maghatdrozottak az irdnyaddak. E szabdlyzat alkalmazasa soran:

Foglalkoztatdasra irdnyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatolt a
Foglalkoztaté részére és annak irdnyitésa alatt eflenérték fejében tevékenységet végez vagy
énmaga foglalkoztatasat végzi.

Foglalkoztaté: aki természetes személyt foglalkoztatdsra irnyuld jogviszony keretében foglalkoztat.

Fogialkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztatd szémdra és annak irényitasa alatt
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
énmaga foglalkoztatdsat végzi.

Bejelentés: barmely jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztdsra,
iletve egyéb visszaélésre vonatkozd informécioé. Minden olyan jelzés bejelentésnek tekintendd,
amely olyan kérilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosidsa vagy megszUntetése a
Foglalkoztaté jogi vagy jogszabdlyba nem Utkdzé érdekét, vagy a Foglalkoztatd tevékenységével
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kapcsolatos jogszabdlysértés, a kozbiztonsag, a kdzegészség vagy a kdrmyezet veszélyerietésének
megszOntetését szolgdlja.

Bejelenté. a Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozé olyan személy, akinek a bejelentés
megtételéhez vagy a bejelentés targydt képezd magatartds orvosldsahoz vagy megsziintetéséhez
méltanyolhatd jogos érdeke fiz&dik, vagy bejelentése visszaélés megelSzését, felderitését szolgdlja.

Bejelentésben érintett személy: a Foglalkoztatott azon munkavdllaléja, akinek a magatartdsa vagy
mulasztGsa a bejelentésre okot adott, iletve aki a bejelentésben foglaliokrd! érdemi informaciéval
rendelkezhet, valamint a Foglalkoztatéval szerzédéses jogviszonyban &lié magdnszemély, vagy
szerzGdéses jogviszonyban dllé jogi személy képviseletében vagy érdekében eligrd azon személy,
akinek a szerzGdéses tevekenységével kapcsolatos magatartdsa vagy mulaszidsa a bejelentésre
okot adott, illetve aki a bejelentésben foglaltakrél érdemiinformaciéval rendelkezhet (bejelentésben
erintett kUisSs személy).

Bejelentévédelmi feletés: a 2023. évi XXV. 16vény alapjan a Foglakoztaténdl belsé
visszaélésbejelentési rendszer mikodtetésének céliGra kijeldlt, partatian személy vagy szervezeti
egység. E személy vagy szervezeti egység a Foglalkoztatd vezets tisztsegviselGje, valamint a
munkaltatdi jogkdrének gyakoridja, felettese dltal nem utasithald a visszaédlés-bejelentési rendszerrel
6sszefiggd tevékenységében. A Foglalkoztaté mikédése szempontiabdl pdrtation oz a személy
vagy szervezeti egység, akitdl vagy amelytdl a Foglalkoziaté szervezetével, tevékenységével
kapcsolatos bejelentések elfogulatian, objektiv szempontok alapjan térténd kivizsgdldsa varhato.

Visszaélés-bejelentési rendszer (Rendszer): o nyilvanos panasztételi és kézérdekd bejelentési
rendszertdl, valamint azoktdl a csatomdktdl elkUIGNUIS szervezeten bellll, jogsértések vagy etikailag
kifogdsolhaté magatartdsokkal kapcsolatos bejelentések megtételére szolgdléd csatoma, melyet a
Foglalkoztatd a bejelentével folytatott belsd, bizalmas kommunikéciéra haszndl a mikddése sordn.

4, A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodése

A Rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulaszidsra, illetve
egyéb visszaélésre vonatkozd informéciét lehet bejelenteni.

4.1.  Bejelentévédelmi felelbs

A Foglalkoziato esetében a Rendszer milkddtetsje a Foglalkoziatd dital kijeldlt bejelentGvédelmi
felels. A bejelentévédelmi felels kdzremUkadik a jogsértésekre, etikailag aggdlyos magatartasokra
vonatkozé bejelentések fogadasaban, értékelésében és hatékony kivizsgaldsaban, a bejelentések
tartaima alapjan szlkség esetén vizsgdlati terv és dsszefoglald jelentés elkészitésében. valamint a
bejelentés tartaima clapjan szikségessé valo intézkedések megtételében. A bejelentések fogaddsat
és kivizsgdlasat, mint a Rendszerrel 6sszefiggd kdtelezé feladatokat a bejelentévédelmi felelds I&tja
el.

A bejelentévédelmi felels a Foglalkoziaténal: Kiss Anita
A Foglalkoztatd belsd visszaélés-bejelentési rendszerét Uzemelteti: KOREND Rendszerhdz Kfi. (2800
Tatabdnya, Martirok Utja 12, 2/2.)

42.  Bejelentés médja

A bejelent a bejelentést irdsban vagy széban - telefonon vagy személyesen - teheti meg. A
bejelentések fogaddsa a Foglalkoztaté aldbbi elérhetéségein térténik:

Személyesen: Sarbogdrdi Zengd Ovoda 7000 Sarbogdrd, Mikes kéz 3. szam alatt, munkanapokon 9-
15 6rdig, egyeztetett idSpontban

Telefonon: 06-25/460-148

frasban a www.zengogvoda.hu feliletén a Rendszer kilsé fellletre fejlesztett kdzvetlen
elérhetéségével.
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A személyesen megjelent bejelentét a bejelentévédelmi felelGshdz kell irdnyitani.

A személyesen, vagy telefonon tett bejelentést a bejelentévédelmi felelds irasba foglalja és —annak
eliendrzésére, helyesbitésére, aldirassal térténd elfogaddsdra vonatkozéd lehetdség biztositdsa mellett
- a bejelentd szamdara mésodpélddnyban atadja, vagy megkdidi.

Sz6beli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemd bejelentés
kbévetkezmenyeire, a bejelentés kivizsgdlasara irdnyadd  eljdrdsi szabdlyokra és ama, hogy
szemelyazonossagdt - ha az annak megdllapitésdhoz szikséges adatokat megadja - a vizsgdlat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik,

A bejelentévédelmi felelSs a bejelentét a bejelentés tartalmaban nem befolyasolhatja oly médon,
hogy a bejelentd dltal megtenni kivant bejelentés egy, a bejelentés alapjaui szolgdld ténydiiast,
magatartast, illetve ezek mindsitését megvdaltoziatia.

A bejelentévédelmi feleids a szdbeli bejelentés irdsba foglaldsa sordn teljes és pontos jegyzékdnyvet
kbteles késziteni. A jegyz&kényv _mintgjdt az 1. szamd melléklet tarolmazza. A jegyz&kdnyv
kézvetlenUl kitdlthetS a Rendszer ,Uj bejelentés” menUpontiaban szerepld drlap segitségével.

Amennyiben a bejelentés jegyzékényve papir alapi nyomtatvdnnyal kész0l, Ggy a jegyzbkényvben
szereplé adatokat a Rendszerben Uj bejelentésként régziteni kell, majd régzités utén o papir alapy
jegyzSkonyvet a bejelentévédelmi felels az iratkezelési szabdlyzat elSirdsai alapjén iktatja és oz
adatbiztonsagi eldirdsok alapjan zarhaté szekrényben tarolja. A bejelentés vizsgdlata a Rendszerben
rogzitett adatok alapjan térténik.

A Foglalkoztatd honlapjan elhelyezett Griapon keresztUl tdriénd kdzvetlen bejelentés esetén a
Rendszer {Gjékoztatd e-mail értesitést kild a bejelentévédelmi felelsnek, aki g bejelentés vizsgdlatdt
a Rendszerben megkezdi.

4.3. VisszaigazolGs a bejelentés megtételérdl

A bejelentbvédelmi felelds a Rendszerben tett irdsbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon
belll a bejelentés megtételérdl visszaigazoldst kild a bejelentd szédmdra.

A visszaigazolds a Rendszerbdl automatikusan generdlit és kildott e-mail formdjdban térténik a
bejelents dltal megadott kapesolattaridsi e-mail cimre. A visszaigazolds tartaimaza o jogszabaly
alapjan kételezé dltaldnos tdjékoztatdst, valamint az e térvény szerinti elidrasi és adatkezelési
szabdlyokat.

4.4.  Abejelentés elGzetes vizsgdiata

A bejelentbvedelmi felelds a bejelentés befogaddasat kévetSen rogziti a bejelentés érdemi
értekeléséhez szkséges Iépéseket, ezentll o bejelentés vizsgblatdra vonatkozd feltételek
fenndliasat, igy klldndsen azt, hogy a bejelentést ama jogosult személy tette-e meg és a bejelentés
megtételére jogszerlen kerlilt-e sor.

A bejelentés megtételének jogszerlségét a bejelentdvédelmi felelds a bejelentés tartaimdanak, a
bejelentéshez csatolt mellékletek, bizonyitékok vizsgdlata alapjan dliapitia meg. Amennyiben oz
elbzetes értékelés sordn a bejelentés megtételének jogszerisége kétséget kizdrdéan nem dllapithatd
meg. a bejelentévedelmi felelds az ere vonatkozé informaciék szolgdltatdsdra hivia fel a bejelentst.
Amennyiben a bejelentés megtételének jogszeritlenségére csak a vizsgdlat sordn derdl fény, a
bejelentévédeimi felelds a rosszhiszemd bejelentésekre iranyadé szabdlyok szerint jar el a bejelentd
rosszhiszemuUségérél vald tudomdsszerzést kdvetéen. Hogyha nyilvanvalévé véilt, hogy bejelentd
rosszhiszemGen, valdtian adatot vagy informdciét kédzélt és ezzel bUncselekmény vagy szabdlysértés
elkdvetésére utald kérilmény merll fel, személyes adatait az eljaras lefolytatéséra jogosult szerv vagy
szemely részére at kell adni. Hogyha alappal valészinGsithetd, hogy a bejelentd mdasnak jogellenes
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kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljérds kezdeményezésére., illetve
lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A bejelentés kivizsgdaldsa mellézhets, ha a bejelentést azonosithatafian, vagy nem oz ene jogosult
személy fette meg. ha a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel
azonos tartalmi bejelentés, illetve ha a kézérdek vagy a nyomds magdnérdek serelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyGtt:
bejelentésben érintett személy} jogainak a bejelentés kivizsgaldsabdl eredd korldtozdsaval nem dlina
aranyban.

A bejelentés elutasitdsa esetén a bejelentévédelmi felelés haladéktalanul téjékoztatia a bejelentdt,
hogy bejelentésével - annak jellege szerint — mely szervhez, liletve hatésaghoz fordulhat.

45, A bejelentés kivizsgdlasa sordn torténd eljérds

A Foglalkoztaté a bejelentésben foglaltakat a korlimények dltal lehetdvé tett legrévidebb idén
beldl, de legfeljebb a bejelentés beérkezéséidl szamitott harminc napon belll kivizsgdiia. A hatéridét
kUlBndsen indokolt esetben, a bejelenté egyidejd tGjékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A
bejelentét ebben az esetben a kivizsgdlas varnaté iddpontjardl és a kivizsgdlas meghosszabbitdsa
indokairdl t@jékoziatni kell. A bejelentés kivizsgaldsanak és a bejelents tdjékoztatasdnak hatdrideje
a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a hdrom hénapot.

A bejelentés kivizsgdldsa sordn a bejelentévédelmi felelSs tartja a kapcsolatot a bejelentvel. ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdséra, a tényallas tisztdzdsara, valamint tovdbbi
informacidk rendelkezésre bocsatdsara hivhatia fel. Amennyiben a bejelenté a szikséges
tajékoztatast, felvilagositast megtagadia, a bejelentévédelmi felelds a bejelentést hidnyos tartalma
alapjan intézi el.

A bejelentés kivizsgalasa sordn a bejelentévédelmi felelésnek értékelnie kell a bejelentésben foglalt
kdrulmények helytdlléségdt, és meg kell hoznia azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
bejelentés szerinti visszaélések orvostésdra.

A bejelentévédelmi felelSs a bejelentés tartalma alapjan eldzetesen, majd o vizsgdlat ideje alatt
szUkség szerint meghatdrozza
- a vizsgblatba bevont és résztvevé személyeket (dontési, felelSsségi és vizsgdlati jogkdrok
megdliapitasa);
- avizsgdlatbdl érintettség miatti kizGrasokat;
- a vizsgdlati cselekményeket {dokumentumok, bizonyitékok begyljtése, érintettek
meghallgatdsa, helyszini vizsgdlat) és az azokat végrehajto személyeket;
- avizsgdlat eredményes lefolytatdsdhoz szikséges egyéb feltéieleket.

A bejelentés vizsgdlatdnak dokumentdldsa, a vizsgdlat sorén adott utasitasok, megdllopitasok
régzitése kizarélag a zart informatikai Rendszerben a kiadott jogosultsagok alapjan tériénhet.

Hogyha a bejelentés kivizsgdldsa sordn megdllapitast nyer, hogy a bejelentés megalapozott, gy
haladéktalanu! intézkedni kell a jogszerG dliapot helyredllitdsardl vagy o szUkséges intézkedések
megtételérdl, a feltart hibdk okainak megszintetésérdl, az okozott sérelem orvosldsardl, indokolt
esetben az illetékes hatésagok elétt t6rténd felelGsségre vonds kezdeményezésérdl. Hogyha a
bejelentés alapjdn bintetdeljdrds kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés
megtételérdl.

A Foglakoztaté a bejelentés kivizsgbldsanak az eredményérdl, o megtett vagy tervezett
intézkedésekrdl a bejelentst a vizsgdlat lezdrdsaval egyidében irdsban tdjékoztatia.

A vizsgdlat lezdrasdra és a bejelentd Irasbeli tdjékoztatasra oz igazgatd, érintettsége esetén a
mindenkori helyettese jogosult.
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5. Bejelentésben érintett személyek jogai

A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tdjékoztaini kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairdl, valamint oz adatai
kezelésére vonatkoz6 szabdlyokrdl. Az adatkezelésre vonatkozd idjékoztatét a 2. szdmo meliéklet
tartalmazza,

A tisztességes eljaras kéveteiményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
szemely a bejelentéssel kapcsolatos dlidspontjGt jogi képviseldje Utjan is kifejtse, &s azi bizonyitékokkal
tédmassza ald.

A bejelentésben érintett személy tGjékoztatdséra kivételesen, indokolt esetben késdbb is sor kerUlhet,
ha az azonnali tdjékoztatds meghilsitand a bejelentés kivizsgdldsat.

5.1.  Abejelenték védelme

A bejelentés megtételével kapcsolatban a bejelentdt nem érheti hatrdny a Panasztdrvény 41.§-49.§-
ai alapjéan.

Ennek keretében a Foglalkoztatd kildngs figyelmet fordit a bejelentésben érintettek jogainak
tiszieletben tortaséra, a hatrdnyos intézkedések meliSzésére. Ezek alapjan minden, a bejelentd
szdmdra hatrdnyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerG megtétele miatt kerl sor és amelyet a
bejelenté jogviszonyaval vagy kapcsolatdval &sszefiggésben valésitanak meg jogellenesnek
mindsil akkor is, ha egyébként jogszend lenne.

E bejelentévédeimi jogok csak a jogszerien megtett bejelentésre vonatkoznak.
6. Adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyok

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kdz61 a bejelentének, annak a személynek, akinek a
magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, és annak a személynek, aki a
bejelentésben foglaltakrdl érdemi informacidval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgdlasahoz
elengedhetetlenil szikséges személyes adatai kizdrdlag a bejelentés kivizsgdldsa és a bejelentés
targyat képezé magatartds orvosldsa vagy megszintetése célidbdl kezelheték.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer Ggy kerUlt kialakitdsra, hogy a személyazonossagat felfedé
bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adaldit az emre jogosultakon kivol
mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgdlé személyek a vizsgdlat lezérasdig vagy a vizsgdiat
eredményeképpen torténd formdlis felelbsségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara
és o bejelentésben érintett személyre vonatkozd informaciékat - a bejelentésben érintett személy
tGjékoztatdsan 10l — a foglalkoztaté mas szervezeti egységével vagy munkatdarsdval a vizsgalat
lefolytatdsdhoz feltétlend! szikséges mértékben oszthatjdk meg.

A bejelentd személyazonosségat — ha az annak megdliapitasdhoz szikséges adatokat megadja - a
vizsgdlat valamennyi szakaszdban bizalmasan kell kezelni.

Ha a bejelentés temészetes személyre vonatkozik, oz e természetes személyt megillets, a személyes
adatok védelmére vonatkozd elbirdsok szerinti, a tdjékoztatdshoz és hozzdféréshez vald joga

gyakorlGsa sordn a bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tdjékoztatdst kérd
személy szGmdra.

6.1.  Adatbiztonsagi eldirdsok

A belsé visszaélések bejelentésével GsszefUggd dokumentumok kezeiése és tovdbbitdsa sordn
kUlonds figyelmet kell forditani az adatbizionsagi elirasok betartdséra.
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Az adatbiztonsagra vonatkozé alapveté és dltaldnos kéveteiményeket a Foglalkoztaté Adatvédelmi
és adatbiztonségi szabdlyzata, Iratkezelési szobdlyzata, valamint Informatikai biztonségi szabdlyzata
fartalmazza.

A Rendszer haszndlatédnak alapvetd biztonsagi kdvetelményei:

- aRendszer haszndlatdhoz alkaimazott felhaszndléi azonositék és jelszavak, valamint az adott
felhaszndldval tdrténd miveletek napldézasra kertinek, igy azok jogosulatian ataddasa, mas
felhasznalsi fiékjaval tériéndé munkavégzés tilos;

- 4 Rendszerben kialakitott felthasznéléi jogosultsagok (irdsi, olvasési jog) médositdsa az arra
feljogositott felhaszndlé déntése. A felhaszndldi jogok kioddsa és médositasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a bejelentd adatainak 1athatdsagdra.

A Rendszerben elekironikusan kertinek régzitésre, tovabbitésra és taroldsra a folyamat sordn készilt
dokumentumok, médositsok és vizsgdlati eljGrasok. A rodgzitett é&s térolt adatokat és
dokumentumokat nyomtatott, papir alapi iratként tovdabbitani, vagy térolni kizérélag oz igazgatd
irésbeli engedélyével lehet.

7. Nyllvantartési kotelezetiség

A Foglalkoztaté a belsé visszaélés-bejelentési rendszert Ogy alakitia ki, hogy a bejelentésekrdl
naprakész nyilvantariast vezet, melybél ancnim adatokat tartalmazé statisztikai adatokat Gliithat els.
A nyilvantartas tartalimazza:

- abejelentés beérkezésének és lezdrdsanak idejét és médjat;

- o bejelentés iktatoszamat;

- abejelentés tartalménak révid dsszefoglaldsat:

- abejelentés mell6zésének tényét, ennek indokat:

- a bejelentés alapjan indult vizsgdlat lefolytatdsdnak tényét, a vizsgdlat eredményeként

kész(lt Bsszefoglald jelentés fébb megdllapitasait;
- egyéb - egyedi sz{rés alapjén készUlt - adatsorokat.

8. Zarérendelkezések

A Foglalkoztatd kételes valamennyi munkavdllaldjgval megismertetni a jelen szabdlyzat
rendelkezéseit.

Foglalkoztatd a belsd visszaélés-bejelentési rendszer Uzemeltetésérél, a bejelentések megtételének
mébdjarél és az eljérds alapvetd szabdlyairdl a honlapjdn tdjékoziatdst helyez el. A téjékoztatét a 3.
szamu melléklet tartalmazza.

Jelen szabdlyzat 2025. janudr 1. napjatdl visszavondsig alkalmazhaté. P e

/
/
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Huszamé Kovacs Marte

Mellékletek S
1. szdmuU melléklet: jegyz6kdnyv szébeli bejelentésrdl
2. szdmua melléklet: adatkezelési tajékoztatd
3. szdm0 melléklet: tajékoztatd belsé visszaélés-bejelentési rendszendl
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1. szadmU melléklet

JEGYZOKONYV

szdban - személyesen vagy telefonon — megtetit bejelentésrdt
amelynek felvételére a panaszokrdl, a kdzérdekd bejelentésekrd), valamint a visszaélések bejelentésével
Gsszeflggd szabdlyokrdl szold 2023. &vi XXV. torvény (Panasztérvény) 21, § bekezdésére tekintettel kerllt sor.

Foglalkoztaté adatal:

Foglalkoziaté megnevezése: Sarbogdrdi Zengs Ovoda

Cime: 7000 Sérbogdrd, Mikes kdz 3.

Eiérhetdséq: zengo.ovoda@iolna.net 06-25/460-148

Képviseli: Huszamé Kovacs Marta igazgatd

Bejelentd adatai:

Név; SRS b e bR e RS e e r st e e s e ane

Bejelenté adatainak zart kezelését kéri: CIGEN ONEM
Bejelentésre jogosité jogviszony:
Foglalkoziatott | SzerzGdéses pariner ‘ Szervezet
0 fogialkoziatott egyéni vdllalkozé/egyéni cég | Otulajdonosa
0 énkéntes ‘ 0 aivallalkozd | O részesedéssel  rendelkezé
- < i . . | személy
0 gyakornok ; szerzddéses vdllalkozd

0 foglalkoziatdsi  jogviszony 0 megbizott vallalkozd 0 Ogyviteli szerv tagja

[Etesitésére  vonatkozd elj@rds | D Ugyvezetd szerv tagja

megkezdodott ‘ ?oglolkoszztzrtzgfgzses portner | b felUgyeld testilet tagja
0 foglalkoztatdsi  jogviszony |
megszint |<'
Bejelentés tipusa: O pénzigyi visszaélés: csalds, pénzmosds, megveszlegetés, kendpénz
0 munkahelyi megtorl@s, munkaviszony megszintetés, fizetés megvonds
O be nem jelentett foglalkoztatds, kényszermunka
O térvénybe 0tkdz6 munkabiztonsagi kdrbimények
0O zaklatds, diszkrimindcio, rasszizmus, szexudlis zaklatas
D fenyegetés, megfélemiités
O tisztességtelen pdlyGzat, verseny, tisztességtelen szerzSdéses feltételek
0 Uzleti, szakmai fitok megsérése
O kérnyezetvédelmi visszaélés
0 munkahelyi magatartasi szabdlyok (etikai kbddex) megsériése
O egyeb
Esemény id&pontia (-4, -igj:.... . . rervrnevens eeti8Aaunnn sk anutapansnsesatas
Az esemeény jelenleg is folyamatban vang OIGEN DNEM
Kor@bban mdr jelentette a visszaéléste DIGEN 0O NEM
Bejelentd nyilatkozik, hogy a bejelentést johiszemben teszi: OIGEN (1 NEM
KészUlt (hely):..... (s [7oTol s (alo] o) NN LIS [OrQ, PEIC): crvevrirveiiesesscamrnseessensienes
Jegyz6kényvet készitette {név, beosztas): ....... . Ceeearassansanarsen
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Bejelentés leftdsa:........ccoveceenneene. reeeemeereestetetsaanstanasanas

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

Dokumentumok, bizonyftékok (a bejelents a bejeleniéssel egyidejlleg o kdvetkezé dokumentumokat,
bizonyftékokat adja &t a jegyzOkonyv készitGienek): .....coviinineens . . -

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

Téjékoztaté a rossrhiszemii bejelentés kévetkezményelrsl
A Panasziérvény 45.8-a szerint a bejelentés megtétele jogszerd, ha
a) a bejelenté a bejelentését a Panasztdrvény . fejezete szennti visszaélés-bejelentési rendszerek
valamelyikén, az e térvényben meghatdrozott szabdlyok szerint tette meg,
b) a bejelentd a bejelentéssel érintett kériiményekre vonatkozo, bejelentett informéiciét a munkavégzéssel
kapcsolatos tevékenységével Ssszefiggésben — ideérive a Panasztérvény 20. § (2) bekezdés c) pontja és
20. § (3) bekezdés e) ponija szerinti eljdrast is — szerezte, és
¢) a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett koriiményekre vonatkozé, bejelentett
informacié a bejelentés idépontjdban valds volt.
Ha rosszhiszemGen, valéilan adatot vagy informaciot kézdl, a bejelentés megtétele nem minésil jogszernek.
Nem jogszerd bejelentés esetén nem alkalmazhotdk a Panasztérvénynek a visszaélést bejelentdk védelmére
- kdztUk o hditrdnyos intézkedés tilaimdra — vonatkozo rendelkezései (41-49.8).
Ha nyilvénvalévé vdit, hogy a bejelents rosszhiszemien, valétian adatot vagy informaciot kdzolt és
a} ezzel blincselekmény vagy szabdlysériés elkdvetésére utald kdrilmény merll fel, személyes adatait az
eljérds lefolytatdsdra jogosult szerv vagy személy részére at kel adni,
b) alappal valészindsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adoatait az eljéras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at
kell adni. (26.8/3/, 6.8/4/}.
A bejelentés kivizsgéldsanak eljarasi szabdlyai
A Foglalkoztatd a bejelentésben foglaltakat a kdriimények dital lehetdvé tett legrdvidebb idon belll, de
legfeliebb a bejelentés beérkezéséts) szamitott harmine napon belll kivizsgdlja. E hataridSt kiidndsen indokolt
esetben, a bejelents egyidejl tajékoztatasa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentst ebben oz esetben
a kivizsgdlas varhatd iddpontiardl és o kivizsgalds meghosszabbitdsa indokairdl kel tjékoztatni. A bejelentés
kivizsgaldsanak és a bejelents téjékoztatésanak hatdrideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatia meg a
hdrom hénapot.
A bejelentés kivizsgdldsa mellszhetd, ha
a} a bejelentést azonosithatatian bejelentd tette meg,
b) o bejelentést nem az eme jogosult személy tette meg,
¢) a bejelentés ugyanazon bejelentd dltal tettismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos tartalmd bejelentés,
itletve
d) a kézérdek vagy a nyomés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgdldsabdl ereds korldtozaséval nem diina ardnyban.
A bejelentés kivizsgdidsa sordn a Foglalkoztaténak értékelnie kell o bejelentésben foglalt kdriimények
helytdliéségat, és meg kell hoznia azokat oz intézkedéseket, amelyek atkalmasak a bejelentés szerinti
visszaélések orvosldsara.
Ha a bejelentés alapjén bintetSeljdrés kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételérdl.
A Foglalkoziaté o bejelentés kivizsgdldsarél vagy annak mellSzésérdl és a meilzés indokdrdl, a bejelentés
kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrd! a bejelentst irasban iGjékoztatia.
Az rdsbeli tdjékoztatds meliézhetd, ha a Foglalkoztatd az eldbbiekrdl a bejelentdt széban téjékoziatta, aki a
tGjékoztatdast tudomasul vette.
Adatkezelési szabdlyak
A bejelents személyazonossagét — ha az annck megdliapitdsahoz szikséges adatokat megadja - a vizsgdiat
valamennyi szakaszéban bizalmasan kell kezelni. A belsé visszaélés-bejelentésben kezelt személyes adatok
kezelésére a Panaszidrvény 26-27.§-ai alkalmazanddk. A részletes adatkezelési iGjékoziatd elérhetd a
Foglalkoztato honlapjan.
Bejelentd nyilatkozata
A jegyzékényv a széban tett bejelentést telies kérlen és pontosan fortalmazza, annak mdasodpéldanyat -
ellendrzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd elfogaddsdra vonatkozd lehetdség biziositasa meliett -
atvettem. A t8rvényes figyelmezietéseket megértettem és tudomdsul vettem.

Bejelents aldirdsa
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2. szaml melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Sarbogdrdi Zengé Ovoda kiemelten fontosnak tartja a belsé visszaélés-bejelentési rendszerbe
t6rténd bejelentésre jogosult személyek informacios dnrendelkezési joganak fiszteletben tartdsdt,
igy a személyes adatok védeimére komoly hangsUlyt helyez. Minderre tekintettel kdtelezettséget
vélial ara, hogy a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kdtétten, az adatvédelmi eldirasoknak
és a jogszabdlyoknak - kiléndsen a 2018. mdjus 25. napjétdl az Eurdpai Parlament és a Tandcs @
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérd! és az
ilyen adatok szabad dramidsardl szélé 2016/679 rendeletében (nAltaldnos Adatvédelmi
Rendelet" vagy .GDPR"), valamint ¢z informéciés onrendelkezési jogrél és oz
informacitszabadsagré! szold 2011. évi CXII. tdrvény (.Infotv."] ~ telies mértékben megfelelve,
tisziességes médon kezeli.

Sarbogardi Zengé Ovoda eziton tdjékoztatja az érintetteket, hogy a jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztésra., iletve egyéb visszaélésre vonatkozd
informdcié bejelentésére belsd visszoélés-bejelentési rendszert alkaimaz.

Adatkezeld: SGrbogdrdi Zengd Ovoda 7000 Sarbogard, Mikes kdz 3.
Képviseli: Huszarné Kovdcs Marta igazgatd
Adatfeldolgozé: KOREND Rendszerhdz Kft. (2800 Tatabdnya, Martirok Utja 12. 2/2.)

Az adatkezelés dHialanos célja: a beérkezett bejelentések fogaddsa, kivizsgdidsa és a vizsgalat
eredményeként szUkséges intézkedések megtétele, kapcsolattartds.

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Hossz0 Kéroly/iroda@annesclayton.hu

Az adatkezelés jogalapja: GDPR Rendelet 6. cikk 1. bekezdés ¢) pontja alapjan az adatkezelés oz
adatkezeldre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez szikséges a panaszokrdl, a k&zérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiggs szabdlyokrdl sz6l6 2023. évi XXV.
torvény {fovabbiakban: panasziv.) 31.§ (1) bekezdése alapjan.

Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezeld altal erre kijeldlt alkalmazott.
Az adatkezelés ideje: a bejelentés vizsgdlatdnak lezdrasatol szémitott 2 év.

Az érintettek és a kezelt személyes adatok kére:

__E[Inigﬂe? kategéridi | A kezgigiemél}*es adatok kére | Az adatkezelés célia
| - ‘ z
| . 2 | a bejelentés fogaddsa,
neve, elérhetdsege | kapcsolattartas

_bza_jéEnféSre jdgé)_sifé jogvfszony |
fipusa @ panasziv. 20.§ (2} és (3}
bekezdése alapidn

Bejelentd beielentd ]
jelentd dital megadoft egyéb . f e
személyes adatok és  olyan a bejelentés vizsgdiaia ;

kérilimények, melyekbdl személyes ’
adainak mindstls  kovetkezietés

. S | vonhatdle I ]

- r £ - |

gzeejﬁieé?;?éif g be]elen?g;:fg't | neve, elérhetdsége és a bejelentés

foglaltakr! srdemi kivizsgdldsdihoz elengedhetelentl | a bejelentés kivizsgdldsa és a
szikséges személyes adatai, egyéb | bejelentés targyat képezd

informaciéval rendelkezhet,
| iletve akinek a magatartdsa
| vagy mulaszidsa a

olyan adat és kdriimény, melybdl | mogatartds orvosldsa vogy
személyes  adatnak  mindsOl6 | megszintetése

belelentésre okot adoft : kdvetkeztetés vonhato le i o _

Adattovébbitas: oz Adatkezeld a rendelkezésre bocsatott személyes adatokat panasziv. 2.§ (2)
bekezdése alapjan az eljérasra jogosult szervhez dtadhatia. A panasztv. 6.§ (4) bekezdése
alapjan, ha nyilvénvaléva valik, hogy a bejelenté rosszhiszemden, dontd jelentésegl val6tian
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informdciét kbzdlt és ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald kdrolmény merdl
fel. vagy aloppal valészindsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
Ugy személyes adatait az eljgrds kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdara jogosult szerv vagy
személy részére &t kell adni. Adatkezels a személyes adatokat tovabbi hamadik személy szdmdra
kizarolag a jogszabdlyi kdtelezettsége miatt feltétlendl szikséges esetben, jogszabaly
rendelkezése alapjan tovabbitja.

Adatbizionsag: Az Adatkezels fokozottan Ugyel az adatbizionség megtartdsara, ennek keretében
megtette a megfelelS intézkedéseket a jogosulatian hozzdiérés, megvdltoziatds, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, tériés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisUiés és sériiés, tovabbd
oz alkalmazott technika megvdltozdsdbdl fokadd homdéférhetetienné vdalas ellen. Ezzel
kapcsolatban az AdatkezelS kijelenti, hogy minden munkatdrsa, aki a fent megjelsit személyes és
kildnleges adatokhoz hozzafér, kdteles az adattitok megdrzésére.

Adatkezeld kijelenti, hogy a belsS visszaélés-bejelentési rendszer Uzemeltetése, a bejelentések
fogaddsa és kivizsgaldsa sordn megfelel a panasziv-ben foglalt  adatbiztonsagi
kbvetelmenyeknek, kildnos tekintettel a panasztv. 27.§ (1) bekezdésében leirtakra.

Az érintett adatkezeléshez 0z6d8 jogal: Az érintettek az adatkezelés teljes idStartama alatt
élhetnek a GDPR-ban biztositolt jogaikkal.

- Tdjékoztatds és o személyes adatokhoz vald hozzdférés joga: érintett jogosult a jelen
tGjékoztatén felll bévebb tdjékoztatast kémi az adatkezeldtél a személyes adatai
kezelésérdl {GDPR 13-15. cikk)

- Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozé pontatlan adaiokat
az adatkezels - az erintett jelzésére — késedelem nélkUl helyesbitse (GDPR 16. cikk)

- Adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog (GDPR 18. cikk): érintett jogosult arra, hogy kérje az
adatkezeldtdl a személyes adatai kezelésének a korlatozdsat, ha az aldbbick valomelyike
fennail:

o oz érintett vitatja az adatok pontosségdt, ara az idStartamra, ameddig az adatkezeld
ellendrzi az adatok pontossagat

o az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok 16nését, ehelyett kéri azok
felhasznalGsanak kordtozdasat.

o azérintett jogi igénye elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli.

Az érintett jogérvényesitési lehetSségel: Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv, valamint
a Polgdri Térvényk&nyvrdl szol6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Pik.) tartalmaza. Ennek
keretében az érintett a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az
adatkezelbhdz, tovabbd az Infotv 22. §-Gban meghatdrozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv
52. § (1) bekezdése érieimében a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatéséghoz (1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) fordulhat.

A panasztv. 43.8 (1) bekezdése alapjan az dllam a bejelentd részére a jogi segitségnyjtdsrdl szé1d
2003. évi LXXX. térvényben meghatdrozott tdmogatdasokat biztositja az ott meghatdrozott feltételek
szerint.

Sarbogard, 2025. janudr 1

-12-
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3. szdmU melléklet

T4jékoztaté belsd visszaélés-bejelentési rendszendl

Sarbogérdi Zengs Ovoda, mint Foglalkoztatd a panaszokrdl, a kdzérdekd bejelentésekrdl, valamint
a visszodlések bejelentésével dsszefiggd szabdlyokrdl szold 2023. évi XXV. tdrvenyben (@
tovabbickban Panasztérvény) foglalt kdtelezettségére tekintettel belsG visszaélés-bejelentési
rendszert Uzemeltet.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciot lehet bejelenteni.

A bejelentés megétetének maédja:
A bejelentd a bejelentést irGsban vagy szdban - telefonon vagy személyesen - teheti meg.

Személyesen: Sarbogardi Zengé Ovoda 7000 Sarbogard, Mikes kéz 3. szém alatt, munkanapokon
9-15 6rdig, egyezfetett idépontban

Telefonon: 06-25/460-148

frasban a www.zengogvoda.hu fellletén elérhets online Griapon keresztUl.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy rosszhiszem( bejelentés esetén binteté vagy polgari peres eliérds
kezdeményezhetd!

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejeleniést tehet:

- a Foglalkoztaté valamennyi munkavdllaidja, korabbi munkavdllaldja, a Foglalkoztatoval
egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban Glib személyek ~ ideérive a gyakormokokat
é&s az dnkéntes tevékenységet végzd személyeket,

- olyan személyek, akik a Foglalkoztatéval kordbban ilyen jogviszonyban dlltak,

- o Foglakoztatéval munkaviszonyt vagy egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt
létesiteni kivand olyan személyek, akik esetében e jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras
megkezdSddtt - ideértve az dlidspalydzok felvételi efiérasdt.

- a Foglalkoztatd tekintetében tulagjdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
Foglalkoztatd Ugyviteli, Ugyvezetd, illetve feligyeld testUletéhez tartozd szemely. ideértve a
nem Ugyvezetsd tagot is,

- a Foglalkoztatéval szerzddéses kapcsolatban 4llé egyéni vallakozd, egyéni cég tagja.
tovébba a Foglalkoztatéval szerzGdéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozd eljdrast
megkezdett, szerzédéses kapcsolatban 4llé vagy szerzédéses kapcsolatban alit véllakozd,
alvalialkozd, beszdllitd, illetve megbizott feligyelete és irdnyitdsa alatt alié személy,

- akinek a foglalkoztatdsi, vagy szerzddéses kapcsolata a Foglalkoztatéval megszint.

Felhiviuk figyelmiket, hogy oz Ugyfelek, lakosok, szolgditatast igenybe vevék bejelentéseiket a
kordbbiak szerint kdzérdek( bejelentések kerstében tehetik meg!

A Foglalkoztatd a bejelentésben foglaltakat a kérllmények dital lehetdvé tett legrévidebb idén
beldl, de legfeliebb a bejelentés beérkezésétdl szdmitott harminc napon belll kivizsgdljia. E
hataridst  kiléndsen indokolt esetben, a bejelentd egyideji tdjékoztatdsa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelentés kivizsgdldsénak és a bejelentd téjékoztatdsanak hatérideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatia meg a hdrom hénapot.

A belsé visszoélés-bejelentési rendszerben 16rténd bejelentéssel és a vizsgdlattal bsszeflggésben
kezelt személyes adatokrél és az adatkezelési szabdlyokrdl az adatkezelésl tajékortaté nyUjt
tovébbi informdacibt.

Sarbogadrd, 2025. januér 1.
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