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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés
Az Ujrénaféi Siini Ovoda, mint kéznevelési intézmény miikodésére vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Meghatarozza az Ujronafdi Siini Ovoda szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza
az Ujronaféi Siini Ovoda mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyekrél nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, az Ujronaféi Siini Ovoda jogszerii mitkodésének biztositésa, a zavartalan
miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyerekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

Az dvodaban a nevel$-oktaté munka kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy
részmunkaidds, hatarozott vagy hatarozatlan idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatassal. A nevel6-oktatd munka o6raaddi megbizdsi szerzddés
alapjan is ellathato.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatirozé jogszabalyok

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e A 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1 életpalydjarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

(Amr.)

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIIIL. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az

informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 44/2007. (XII 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

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

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodéstik
feltételeirdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol
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Az intézmény alapito okirata szerint

A koltségvetési szerv megnevezése: Ujr,énaféi Siini Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 9244 Ujronafo, Petofi S. utca 12,

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025.09.01.

Alapité okirat szama: U/872-1/2025

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Ujronafé Kozség Onkormanyzata,

székhelye: 9244 Ujronafd, Szabadsag utca 3.

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:

Megnevezése: Ujronafé Kozség Onkormanyzata,

székhelye: 9244 Ujronafé, Szabadsag utca 3.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:

Megnevezése: Ujronafé Kozség Onkormanyzata,

székhelye: 9244 Ujronafd, Szabadsag utca 3.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint: dvodai ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja 3 éves kortol a tankdtelezettség teljesitéséig a
gyermekek nevelését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati
funkcidszdm korményzati funkcid megnevezése
1 |091110 Ovoda nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Ujrénafd Kozség kozigazgatasi teriilete.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
Ko6znevelési foglalkoztatotti | A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a

! jogviszony pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
2 | Munkaviszony Munka térvénykonyvérél szo16 2012. évi 1. térvény

Megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

4 | Kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: a peénziigyi-gazdasagi feladatokat az Ujrénafd
Kozség Onkormanyzata, (9244 Ujronafd, Szabadsadg utca 3.) és a Janossomorjai Ko6zos

Onkormanyzati Hivatal (9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.) latja el.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjeldlése | gyermeklétszam
1 | Ujrénaf6i Siini Ovoda ovodai nevelés 30 {6

Az intézmény vezetdje meghbizasi rendje

Az igazgatdl megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi intézményben

pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben,
vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartdsara vonatkozd 6raaddi megbizas ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakdrben
fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz6l6 kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban.
A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL. torvény és a pedagdgusok uj életpalydjarol
sz016 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
alapjan palyazat atjdn. A koznevelési intézmény igazgatdja koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban keriil alkalmazasra. A koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizasahoz,
illetve annak visszavonaséhoz az Ujrénafé Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
mindsitett tobbséggel hozott hatirozata sziikséges. A megbizds hatirozott iddére szol. A
koznevelési intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.
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Az intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil
a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhézhatok.

A vezetdi megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az igazgato. Tavolléte esetén a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagdgusok ¢€s a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok uj
¢letpalydjarol szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagdgusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1 ¢€letpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtdsardl vonatkozo
rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére szol6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd
munkat segiték esetében kotdtt munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétf6tol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott idd lejartaval, a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval, a munkaltatd jogutod nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatdlya ald keriilésével érintett jogviszonydnak atalakuldsara
nem keriil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen elééleti.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatdllyal a probaidé alatt, a
felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023. évi LII.
torvény és a 401/2023. Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Neveld-oktatdé munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel valdé pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben, o6raaddként megbizédsi szerzddés
alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6élet,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkdtését megelézoen a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatara a fenntartdo dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarési ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi
jogkor gyakorléja irja ki.
A pélyazatot a kormanyzati igazgatasrol szol6 torvény alapjan mikodo személyligyi kdzpont
internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkédja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntart6 altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat az igazgato latja el.

Kotelezettségvallalas

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel az intézmény jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a feladatra lebontott eldirdnyzat-felhaszndlasi
litemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
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az adott eldiranyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra

a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzO aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatirozza:

» személyi juttatdsokat

* munkaadot terheld jarulékokat
* dologi jellegli kiadasokat

» az ellatottak juttatdsait

» felhalmozasi kiadasokat

*  mikddési bevételeket

* tamogatas éves 0sszeget

* az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldirdnyzatok kialakitasdhoz a Fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
igazgatohelyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort SZMSZ helyettesitési rendje szerint
helyettesitésre megbizott pedagdgus is gyakorolhatja, irasos felhatalmazas alapjan.

A megbizast az igazgato, akadalyoztatisa esetén az intézmény fenntartoja adhat.

Az atruhéazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az igazgato kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

az 6voda miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek tertileti
szervel, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket a pedagogus, valamint
a nevelo és oktatomunkat segitok értékelési dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata
Ujréne}féi Siini Ovoda
Hosszu 9244 Ujrénafd, Pet6fi S. u. 12,
bélyegzé adoszam: 15854379-1-08
ujronafoitagovoda@gmail.com
Telefon: 06-96/225-344
Kirbélveozé Ujréne}féi Siini Ovoda
YE8Z0 | 9244 Ujronafs, Petéfi S. u. 12.
Az intézményi hosszu bélyegzok hasznalatara jogosultak:
® igazgatd
Az intézményi kor bélyegzo hasznalatara jogosultak:

igazgatd

A bélyegzok zarva tartasa kotelezo!

11
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A MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény torvényes mitkodését biztositd alapvetd dokumentumok:
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Adatkezelési Szabalyzat, GDPR
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Eves munkaterv és beszamolo

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény, alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

Az intézmény szakmai- pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld- oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotdsdhoz az intézmény szamara
a koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot. Az 6voda szakmai pedagogiai programja
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.
A szakmai-pedagdgiai program meghatarozza:

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitéseét, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
a sajatos nevelési igényii gyermekek, ovodai nevelése esetén az o6voda
pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok
csokkentését szolgalo specialis fejlesztd tevékenységet.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A fenntarto
egyetértési jogot gyakorol a pedagodgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd a pedagodgiai programot az intézmény
honlapjan kozzéteszi. A pedagdgiai program megtekinthetd a vezetdi iroddban. A vezetd az
érdekloddknek tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza:
e intézmény nyitva tartasat
gyermekek jogai, kotelességei
sziilo joga, sziilo kotelessége
intézmény biztonsagat garantald szabalyok
gyermekek jutalmazéasanak elvei és formai
a gyermek tdvolmaradésanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasokat,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

e a gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyzat
A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el, és hatalybalépéséhez a fenntarto egyetértése
sziikséges. Az 6voda Hazirendje megtekinthetd az intézmény hirdet6tablajan és a hivatal
honlapjan.

Az éves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjat, felhasznalasat, az Ovodai élethez kapcsolodd iinnepek
megilinneplésének id6pontjat, az eldre tervezhetd nevelési értekezletek, sziildi értekezletek és
fogadoodrak idopontjat, az intézmény bemutatasat szolgald pedagogiai céli szakmai nyilt nap
tervezett id6pontjat.

Az ¢éves munkaterv az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az igazgato éves munkatervet készit. Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet fogadja
el, a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol a munkaterv azon elemeinek tekintetében, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkdtelezettség harul.

Az éves munkatervben szerepld célok, feladatok elérését, eredményességét a megvaldsulast
kovetd munkatarsi értekezleten értékelik. Az éves munkaterv értékelését a nevelési év végén az
igazgato késziti el beszamold formajaban a neveldtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv és az éves beszamolo nyilvanos, az intézmény irodajaban megtekinthetd.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

e Az intézmény alapvetd dokumentumait, a munkatervet, a Szervezeti és miikodési
szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Az intézmény irodajaban elérhetok.

e Az intézmény dokumentumai a hivatal honlapjan megtekinthetdk: Gjronafé.hu

e Az alapvetd dokumentumok tartalmarol egyeztetett idépontban az igazgatd az
érdekléddknek tajékoztatast nyujt.

e Az alapvetd dokumentumokbdl és a belsd ellendrzési tervbdl koteles az igazgatd
legalabb egy példanyt biztositani a fenntart6 részére.

e A sziiléket minden szeptemberben tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokroél, azok
nyilvanossagarol.
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e Az dvoda pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje az irodaban megtekinthetd.
e Az 6vodai beiratdsnal minden sziil6 megkapja az 6voda Hazirendjének 1 példanyat, az
atvételt alairassal igazolja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartd

SzUlGi I
Szervezet ‘\
Igazgatod

Ovoda-
pedagodgus

Ovoda-
pedagogus

Pedagodgiai munkat Ovodapedagé-
kozvetleniil gusok
segitok

Az Ujronaféi Siini Ovoda 6nallo intézmény. Az intézmény vezetdje az igazgato.
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AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezese

1. Magasabb vezet6i szint lgazgato lgazgatd

Miikodési rendszer:

A szervezetet az igazgat6 irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi ¢€s
taniligy-igazgatasi feladatokat.

Feladatok és hataskorok, vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato lathat el.

Az intézmény €lén az igazgatd 4ll, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a tanligy-igazgatasi
¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkéjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s idétartamra torténik.
Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott mddon.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntartd késziti el.

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto felé, az
alapité okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott
fenntartdi vagyonnal valo rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo felelOsseégét, képviseleti €s dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hatdskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény igazgatdja

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tble elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — 06nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskorébe,
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felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szlil6i szervezettel vald megfeleld egylittmitkddésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a KIR adatszolgéltatas hitelességéért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért

a Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elkészitéséért

a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok €s a vezet6i ellendrzés
utjan

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés és a pedagdgus mindsités elvégzésében valo
szakmai kozremiikodésért

az Oktatasi Hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tamogato rendszer miikodtetéséért

Az ovoda igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd ertekelése céljabol

Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozik:

e anevelOtestilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja az igazgato-helyettest, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,

fenntarto elétti képviselet,

besorolas, atsorolas, visszasorolas

munkaviszony létesitése, megsziintetése

az 6voda munkarend és a szabadsagolas elkészitése
szakmai feladatok koordinalasa
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Az igazgaté feladata:

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

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

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

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése,

a nemzeti és dvodai linnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6d altal
meghatarozottak szerint.

helyettesitési beosztas elkészitése

Ovi-Krétaban végzi az 4j felvételeket, elojegyzéseket.

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagodgusokkal
és a dajkakkal

kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, és a konyhai alkalmazott munkajat

az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik
gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

tliz-€s munkavédelmi szabélyok betartasa, betartatdsa

munkaidd beosztés, helyettesitési rend kialakitasa

tavollét jelentés elkészitése

javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, elvégeztetése

intézmény szintii leltar készitése

Az igazgato felelds:

felvételi- és eldjegyzési naplo vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért / tavollét jelentés
a HACCP-rendszer miikddtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséeért

intézmény szintli értekezletek tartasaért

az adatkezelési ¢és adatvédelmi rendelkezések betartasaért
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o leltar készitésért
e javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, elvégeztetéséért.

Az ovodaigazgatasi feladatok ellatasa:

= az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartéasa,

= a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartdsar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dévodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

= az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Igazgatok ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését a krétaban

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést
munkaidd nyilvantartasok ellendrzése

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény mitkkodésére és a pedagdgiai munkajara
az intézmény szintli mérési adatokra

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
éves munkatervre

Munkaltatoi feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tligyeleti rendjét, és nyomon kdoveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkd;jat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.
Ellendrzi a jelenléti ivet.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vondsat.

Személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Hataskorok atruhazasa

18



Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026.

A 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a mérvado, miszerint 50 gyermek alatti 1étszamu
intézményben igazgatohelyettes nem alkalmazhat6. A fenntartd hataskore, hogy az igazgatd
akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato6 tigyek intézésével — Ki latja
el az igazgato helyettesitését.

A vezetok helyettesitésének rendje

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése
kell (munkakor)
Igazgato Teljes munkaidds, pedagogus II. besorolasu
ovodapedagdgus

A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a pedagogus II.
besorolasu teljes munkaidés dvodapedagogus helyettesiti. A helyettesités az igazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést
nem igénylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével latja el a helyettesitést.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizds a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo el6irasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 8 ordig, illetve a 15 o6ratol 16,00 ordig terjedé idoben a vezetdk
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a pedagdgusok eldmeneteli rendszerében legmagasabb
besorolasu o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.
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A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az igazgatd személyesen, telefonon, e-mailben tart napi kapcsolatot az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységekkel.
Az ovodapedagogusokkal és a pedagogiai munkat kozvetlen segitokkel valo kapcsolattartas
rendjével szemben tamasztott kovetelmenyek:
— Az igazgatdval folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartani.
— A dolgozé koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tdjékoztatss,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tajékoztatas,

- értekezlet,

- elektronikus megkeresés (e-mail)

- vezetOi értekezlet (havonta)

- alkalmazotti értekezlet (évente 2-3)

- nevelQtestiileti értekezlet (sziikség szerint)

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség

az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény vezetosége
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetd iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a munkat. frasban és értekezleteken
beszamolnak az ¢6voda miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokral,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesz a fejlesztésekre.

Alkalmazottak

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntartdo altal jovahagyott intézményi
koltségvetésben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
* Ovodapedagogusok
» Ovodai dajkak

A dolgozok személyi anyagdt az igazgaté tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozbjanak a személyi nyilvantartasa az ovi-Krétaban a Torzskonyvében, valamint a KIR
programban talalhat6. Az Ovi-Kréta Torzskonyvet az igazgatd vezeti.

A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozoék munkafelvételének
kezdetét, illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo felel@sségi szabalyokat az egyes munkakoroket a szervezeti és milkodési
szabalyzat €s a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az érvényes munkakori leiras tartalmazza az igazgato aldirdsat €s a megismerési zaradékot. A
munkakori leirast évente felil kell vizsgalni és az eredeti példanyt a dolgozd személyi
anyagaban kell megdrizni.

Az igazgatd munkakori leirasat a fenntarto késziti el. Feladat és hataskoriik jelen dokumentum
17. oldalan rogzitettiik.

Szakmai, modszertani feladatot megvalosito pedagogusok feladat - és hataskorei

Munkakori leiras mintak

Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaidejét, ebbol neveléssel leko6tott oraszamat a munkakori leirasban rogziteni kell.
Hatarozott idejii megbizasokat szintén rogziteni kell: mentor, gyakornoki feladatok,
munkakdzosség vezetd, vezetdi feladatok elldtdsaval megbizott 6vodapedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatdsa, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan elkészitett helyi
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pedagogiai program szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Heti kotelezd munkaidejének neveléssel lekotott részében a gyermekek egyéni és kozosségi
nevelését, gondozasat és fejlesztését latja el.

A kotelezé munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében feladata:
foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény innepeinek, hagyomanyainak, jeles napjainak, valamint a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

a pedagogus gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az ovodapedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy

neveld €s oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéserdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, a gyermekeket a tankoteles korukat megel6z6 nevelési évben
a késobbi eredményes iskolai eldérehaladashoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az O6vodai csoportban naponta Gsszesen 45 perces idOkeretben
iskola-el6készito fejleszté pedagdgiai tevékenységben részesitse.

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikddjon egyiitt gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,
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a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltoésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagbdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

* intézményi Onértékelés elvégzésének tdmogatasa a tanfeliigyeleti ellendrzést
megelézéen. A teljesitményértékelési rendszerhez oOnértékelést készithet a
neveldmunkaja fejlesztése érdekében.

» Az ovi-Kréta pontos és naprakész vezetése.

» afelvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

» agyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa

» a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

* amérések adatainak vezetése, elemzése

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

* szociometriai, pedagogiai mérések elvégzése és dsszegzése,

+ statisztikak hatariddre torténd elkészitése

+ a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

+ sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkakdpenyben munkavégzésre készen alljon

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés,

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6é meggy6z6désbdl szarmazod humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a pedagdgiai program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
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pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értekelései a gyermekek felé egyértelmiiek, targyszertek,

pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

aktiv szerepet vallal a belsé tudasmegosztasba, bemutatd foglalkozas szervezésével
vagy hospitalason valo részvétellel

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre térekedni.
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A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok

Dajka kotelessége, feladat-és hataskore
Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkajat az igazgatd altal meghatidrozott munkarendben, irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradasat
jelezze a vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.

Felelds a hozza tartozé helyiségek rendjének, tisztasaganak megteremtéséért.

Kotelessége kiilondsen, hogy

e gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérél ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e clomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e ecgymads szeretetére €s tiszteletére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild
bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa,

e az adminisztrativ feladatait teljesitse,

e megolrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

e agyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Feladata:

* Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozisdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése, megsziintetése az 6voda
helyiségeiben €s az 6voda udvaran is

*  Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s vegzi.

» Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A gyermekek feliigyeletét 6nalldan is ellathatja nyitastol 8 oraig, valamint 12 6ratol
z4rasig.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve segiti a gyermekek jatéktevékenyegét.
A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézében.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények napi gondozésaban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az d6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

Konyhai feladatok ellatasa:
Az O6vodéban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor tiszta
munkaruhdban a konyhdn munkavégzésre készen alljon.

Felel6s a konyha ¢és a hozza tartozd helyiségek rendjének, tisztasdganak
megteremtéséeért.

Naponta ellendrzi a csoportok gyermeklétszamat. Ennek megfelelden el6késziti a napi
haromszori étkezést.

A tizoraibol ételmintat tesz el. Tizorai utan elmosogat €s a szaraz tdnyérokat, poharakat
az ételszallito kocsikra késziti.

Elkésziti, majd becsomagolja az ebéd utdn hazamend gyermekek uzsonndjat.
El6késziti az ebédhez sziikséges eszkozoket. Atveszi, majd talalja az ételeket. Az
ételmintarol gondoskodik.

Elosztja az ebédet a gyermeklétszamnak megfelelden. Etelosztasnal kételezden viseli a
hajvédo sapkat. Ebéd utan elmosogat, a leszaradt edényeket az ételszallitod kocsira teszi.
El6késziti az uzsonnat.

Gondoskodik az ételmintarol.

Konyhai munkéjat szigortian a HACCP rendszernek megfelelden végzi!

Vezeti a HACCP dokumentéciot!

Felel a konyha tisztasagaért. Naponta, letdrolget, szekrényeket tisztan €és rendben tartja.
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- Munkaidejének végeztével a konyhat tisztan, felmosva, minden edényt a helyére téve
hagyhatja el.

- A takaritasi utasitdsnak megfelelden takarit. Tisztitja a textilidkat.

- Munkaruhajat a tobbi ruhatol elkiilonitve mossa.

- A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve biztonsadgos helyen tarolja.

- A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

* Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacioés ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

» Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

* A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

* A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

* A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

+ A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

» Tovéabbképzésen valo részvétel, onképzeés, sajat fejlodés.

» Jogszabalyok, belsé szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoportleltart.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

e munkjjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,
a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egytittmiikddni,
a gyermek sziileivel, torvényes képviselbivel egylittmiikodésre térekedni.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét az igazgatoval.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

Tervezi ¢és vezeti a felhaszndlt tisztitdszer ¢és mosdszer mennyiségét az
igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval.

Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
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AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazottja alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A jogszabalyban meghatdrozott fenntartoi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢€s moddositasaval, a vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo dévodapedagodgusok,

valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak, konyhai alkalmazottak

egyuttmikodését.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-4nak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozataldnak feltétele. A dontési jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog: a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tObbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Nevelotestiilet, szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
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A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A szakalkalmazottak a vezet6kbol és a kbznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az igazgatd hivja Gssze.

Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az igazgatd késziti eld.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
* ahdzirend elfogadasa
* pedagogiai program elfogadasa
* SZMSZ elfogadasa
+ az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadaésa,
+ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
» az éves munkaterv elfogadasa
* az igazgatoi palydzathoz készitettvezetdi programmal Osszefiiggdszakmai vélemény
tartalma
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben, dokumentumok elfogadasaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
» apedagdgiai program elfogadasat
* az SZMSZ elfogadasat
* ahdazirend elfogadasat
« amunkaterv elfogadasat
* az 6vodai munkara irdnyuld atfogé elemzés,
* abeszamold
* Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program elfogaddsaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkak6zosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az igazgato latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei:

e nevelési évnyito értekezlet,

e nevelési évzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az igazgato Osszehivja,

e aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e asziloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

Ha a nevelGtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Atruhazott jogkért a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett az igazgato altal kijelolt
csoport kaphat.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok).

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkdreit:

e pedagogiai program elfogadasa

e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa
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e hazirend elfogadasa

A neveloétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

A sziil6k kozossége és a kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilé1 szervezet képviseldivel az igazgatd a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapesolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek (csoportonként 3 sziild) értekezletet hiv 0ssze, vagy
a sziil6i szervezet képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgato a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas az érintett gyermek sziilei részére az 6vodapedagogus, kiilonleges esetben az
igazgaté feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét
* barmely, a gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
* nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* az SZMSZ elfogadasakor

+ amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

* belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

* avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

+ az iinnepélyek, megemlékezések rendje

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

* ahéazirend elfogadéasakor

+ aszildket anyagilag is érintd tigyekben

* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

» aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

31



Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026.

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondséaval kapcsolatosan.

A javaslattevé jogkorrel rendelkeznek:

e az 6voda mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az oOvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. (A
gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.)

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetéség
nyilik az alabbi esetekben:

csaladi délutanokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogadoorakon,

csaladlatogatasokon,

szuloi értekezleteken,

a faliujsagon elhelyezett informacidkon keresztiil

a szlilok képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziild1 értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A szill6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles éatadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a szervezeti és miikdési szabalyzatban koteles rogziteni a
mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) €s a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rend;jét.

Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg, a kovetkezdk szerint:

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e a sziinetek idétartamat,

e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idOpont;jat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idopontjat,
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A nevelési év szeptember 1.-t61, a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Legkésobb junius honap
kozepétdl augusztus 31.-ig nyari munkarend szerint miikodik az 6voda. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg €s régziti a munkatervben a sziil6i kzosség
véleményének figyelembevételével.

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda nyitva tartasat a fenntartd hatarozza meg. Nyari idoszakban a fenntart6 modosithatja
a nyitvatartasi id6t. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi, a fenntartd egyetértésével.

Nyitva tartas:
Hétfotdl péntekig: 7-tdl 16 oraig.

Az ovodat a reggeli munkarend szerint érkezé Ovodapedagogus/dajka nyitja, és délutan
6vodapedagogus/dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete. A szabadsagolasok idejére (junius 1-t6l augusztus 31-ig) a
dolgozok nyari munkarend szerint végzik munkajukat. Az intézmény egész évben folyamatosan
mikodik.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idépontjarodl és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésébb 02. 15-ig
A nyari 6vodai ellatasra vonatkozo igényeket majus 15-ig az 6vodapedagdgusnak Kkell
Osszegylijtenie és tovabbitani az igazgatonak.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a faliajsagon szeptemberben ki kell fiiggeszteni, a facebook
zart csoportokban kozre kell adni.

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermek a sziil6vel legkorabban 7:00-kor érkezhetnek és délutan legkésobb 16:00-
kor tdvozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésébb 8.30 oraig érkezzenek meg
az 6vodaba.

Az intézménybdl a gyermeket:

¢ a foglalkozasokat kovetden:

- ha ebédet nem igényel 11 6rakor,

- ha ebédet igényel 12'° 6ratol — 12 6raig
o délutan 14.%-t61 — legkésSbb zarasig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az Ovodéba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak/dajkanak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Amennyiben a gyermekéért a sziil zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a feliigyeletéért
felelds ovodapedagogus/dajka értesiti a sziilot az altala megadott telefonszamon. A
sziil6 koteles minél el6bb megérkezni! Amennyiben ez t6bb alkalommal is eléfordul,
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jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Felvétel, atvétel rendje

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban o6vodai foglalkozason vesz részt. A
szUlo6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Jarasi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd
vagy a védoénd, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakelladtdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4altaldnos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljaras
idétartama Otven nap. Ha a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az oOvodai
foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az 6voda a sziild részére tanacsadast,
konzultacidt biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit
a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Ovodai jogviszony megsziinésének rendje

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 0vodai jogviszonya, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- afelmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének januar 18-dig nytjthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
e agyermeke ovodai felvételérdl,
e az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
e agyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérol,
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e az intézmény miikddésének rendjérdl,
e tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az épiilet hasznalati rendje:

Az ¢épiilet allaganak Ovasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhaban csak a munkakdri leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartozkodhatnak.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak az 6vodapedagogusok, gyogypedagogus, dvodai
dajkak jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszk6zoket csak az 6 segitségével, feliigyelete
alatt hasznalhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet

Az intézmény bejaratai a Hazirendben meghatarozottak szerinti idépontban zarva vannak. Ezen
id6épontokban csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyeket az igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezheti.
Az ételszallitas a megallapodas szerinti id6ben torténik. A konyhaban csak az oda beosztott
alkalmazottak tartozkodhatnak.
Ugynokok, iizletszerzOk vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
Az 6voda nyitva tartdsa eldtt €s utan fél ordval tartozkodhat alkalmazott az intézményben.
A biztonsagi rendszerhez szilikséges koddal rendelkezdk nyithatjak és zarhatjdk az 6vodat. Az
1gazgato nyitvatartasi idon kiviil is tartozkodhatnak az 6vodaban.
Nyitvatartasi idon kiviil:

e az alkalmazottak csak vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak az 6vodaban.

e rendezvény, vezetdi engedéllyel szervezhetd.
[ ]
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BELSO ELLENORZES RENDJE

A Dbels6é ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Moédszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkadban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

Fajtai:

e tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszert,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— napi felkésziiltség mérése érdekében.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten és az éves beszamoloban értékelni kell,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés nyitott formaja, mely évenként hasonld rendszerrel mitkodik.
Az ellenérzés folyamata évenkénti ciklusban:

e Az igazgatd a folyamatos informaciogyijtése alapjan eldonti az ellendrzés témajat, és a
munkaterv részeként elkésziti a folyd évre sz616 ellendrzési tervét.

o Az cllendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés témajat, az ellendrzéshez hasznalt
dokumentumokat, modszereket, eszkozoket és felelosoket.

o Az igazgatd az évnyitd értekezleten ismerteti az ellendrzés téma;jat.

o Az ellendrzésért felelos személyek az ellendrzést a tervezettnek megfelelden elvégzik.
Gondoskodnak arrdl, hogy az egy csoportban dolgoz6 szakemberek egyiitt vegyenek részt
az ellendrzés teljes folyamataban. /Ha az ellendrzés targya a dajkara is vonatkozik, 6 is
részese az ellendrzés teljes folyamatanak/.

o Az ellen6rz6 személy az ellendrzés befejezése utan észrevételeit ismerteti az
ellendrzottekkel.

e Ha az ellendrzott személy nem ért egyet az ellendrzés eredményével, az ellendrzést
megismétlik a neveldtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy belsd szakemberrel.

o Az ellendrzés befejezését kovetden az igazgatd a teljes ellendrzés anyagat leflizi, az
ellendrzés tapasztalatairdl az éves terv értékelésében beszamol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

Rendezvények:

*  Miarcius 15.

* Gyermeknap

+  Evzar6 csaladi délutan

* Nagycsoportosok bucsuzasa
Népszokasorzo jeles napok:

*  Mikulas

» Karacsony

* Farsang (,,Farsangol6”)

* Husvét (,,Husvétolo™)
Természetovo jeles napok:

+ Allatok Vilagnapja

* Viz Vilagnapja

* Fold Vilagnapja

* Madarak és fak Vilagnapja

Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremitkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

o {innepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézménybe jard gyermekeket,
e adolgozdkat,
e asziiloket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet az intézmény
e agyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

A felnétt kozosség hagyomanyai

karacsonyi linnepség

pedagogusnap

csapatépitd kirandulas

névnapok megiinneplése

nyugdijazasukat kérd kollégandk bucstztatasa

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdld; nemzeti
iinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,

valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.
Az éves munkatervben rogzitettek a kapcsolat tartalma és felelosei.

Egészségiigyi Szolgaltatoval

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozo feladatelldtds alapja a fenntartdé és az
egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma. Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a
haziorvossal, védénével, a fogorvossal és a munkaegészségligyi szakorvossal.

Kapcsolattartd: igazgatd, 6vodapedagdgusok.

Feladata: biztositja a munkaalkalmassagi vizsgalatokat, gondoskodik a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatarol, vizsgalatokra vald el0készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek egészségiigyi
ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikdve
végzi. A védond rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart, tajékoztatast tart a helyes fogapolasrol.

A kapcsolat formédja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyogykezelés alatt allo gyermek biztonsagos 6vodai nevelésének érdekében a betegség
megismerése, javaslat kérés az ellatasra.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény a nevelési feladatainak érdekében tart kapcsolatot
e gyogypedagogiai tandcsadas

fejlesztd nevelés

szakértoi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagogiai ellatas

kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

Kapcsolattart6: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, koOlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok
Az intézmény kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal.
e pedagogiai értékelés,
szaktanacsadas
pedagogiai tajékoztatas,
taniigy-igazgatasi szolgaltatas
a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése
sport és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa

Kapcsolattartd: igazgato6.
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A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi

szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az igazgato feladata.

Kapcsolattartd: igazgato6.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség

biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,

valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a (Csalad és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a Csaldad ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziildi értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évente 2-3 alkalom.

Bolcsode

Kapcsolattart6: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek oOvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: bolcsdde latogatas, vezetdi egyeztetés személyesen, telefonon és e-mailon.

Gyakorisag: nevelési évenként a beszoktatast kovetden.

Fenntarto
Kapcsolattart6: igazgato.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés,
az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény szakmai miikodtetése,
a miikodéshez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése
az intézmény nevének megallapitasa
tovabbképzési programjanak jovahagyasa
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, éves munkaterv, adatkezelési szabalyzat jovahagyasa
e intézmény koltségvetésének megallapitdsa, modositasa.
A kapcsolattartds formdja: értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken vald intézményi képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
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Kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: igazgato.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa,
illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatidst az
intézmény biztositani kdteles.

Az egészségiigyi ellatas:
e az intézményi gyermekorvos és
e avédono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e g¢ondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az intézmény mitkodése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertéz6 gyerekek
elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell. Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket
értesitjiik.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre, tisztasagra.

Diabéteszes és fokozott kockazatu gyermekek ellatasa

Az igazgato, a pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott moédon eldirhatja az 1-es tipust
diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel,
mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a
sziikséges mennyiségll inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek ellatdsat olyan pedagoégus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziilg irdsbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allo specidlis
ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé neveld-oktatd 6t 1-es tipust diabéteszes
gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérelmét az igazgatonak kell benytjtania.

Sziil6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrol, ha a gyermek 1-
es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a sziil6 koteles az
intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idon beliil.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve
folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni
kell.
A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositdsa az 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

e az dvoda tulajdonat 6vni és védeni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e aberendezéseket rendeltetés-szeriien hasznalni,

e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az igazgatot, valamint a fenntartot. A
renddrség megérkezéséig az épliletbe senki nem I1éphet be.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések

A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint foglalkozas, kirandulés eldtt ismertetni kell a kovetkezd véds-ovo eldirdsokat

Védo-ovo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védd-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a tlizvédelmi
utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szlikséges feltételrendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz

kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a gyermek

egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez

szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenvedett, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban —a gyermekek €letkoranak megfeleloen — ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznaldé dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitist
gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az intézménybe nem

42



Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026.
hozhatnak be.

e Az dvoda dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd hasznalatukra eldzetes
bemutatas utan az igazgatd ad engedélyt, jaték esetében az 6vodapedagogus. A nem engedélyezett jatékot
¢s eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az igazgatd altal kijeldlt szekrénybe kell
zarni.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra,
kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az dvodaba.
A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi eldirdsoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Hivjak fel a gyermekek ¢€s az intézmény vezetdségének figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Minden alkalmazott felelds a csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi épségének megldrzéséért.
Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell figyelembe venni.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagdgus/dajka feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivni.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1€év0 tobbi felndttnek is részt kell vennie.
Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartozkodé felelds vezetdnek.
Teendok:

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa.

» Sziikség szerint orvos, mentd €rtesitése

» Tajékoztatni kell az igazgatot.

« Ertesiteni kell a sziil6t, gondviselt.

» A balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni.
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgatdi hataskor.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy
példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

*  jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

+ azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

» abaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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A dolgozdkra vonatkozo6 védo, 6vo eléirasok

A dolgozokra vonatkozd védo, ovo eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza
részletesen.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagigusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylé program esetén:

e A csoport tajékoztatd tabldjan/online zart csoportban tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl,
idépontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

e Sziil6i engedély beszerzése.

o Az igazgato tajékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedési eszkdz).

e Utas-lista készités: gyermek neve, cime, kisérék neve, cime taj szamuk, sziild aldirasa, datum.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl, nejlonzacskorol, kéztorld papirrol,
papir zsebkenddrdl, toalettpapirr6l, mobiltelefonrdl.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A csoport balesetvédelmi oktatasanak, felkészitésének meglétérdl gondoskodni sziikséges.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

A jelen levo felelds vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
e haladéktalanul értesiti:
az érintett hatdsagokat,
— azigazgatot,
— a fenntartot,
— asziiloket;
e megtesz minden olyan szilikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény:

e ¢g€sz napos gaz- vagy aramsziinet
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e az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény

e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
e jarvany.

Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akaddlyoztatasa esetén a szervezeti és miikddési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési Gitvonalon keresztiil hagyja
el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyédsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi nyilvanos intézmenyben (Polgarmesteri
Hivatal, Altalanos Iskola épiilete) torténik.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele
utdn a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az igazgatd irdsos jelentést kiild a
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és
id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézmény jelen levo felelds vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasardl,
tajekoztatasarol.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként legalabb
husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de legalabb a teljes
munkaidé huszondt szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidd-csokkentés mértekének dtven szdzalékaval csokken.
Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidé mértékének
valtozatlanul hagyasa mellett kizar6lag a havi illetmény mddositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell:
a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi
vagy heti mértékét draszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

e A munkaltat6 a kérelem benyujtasat kovetden

e az adott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétol,

e mjjus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6]l koteles a kinevezést a kérelemben

foglaltaknak megfelelden modositani.

A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
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Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan eléallitott dokumentumok, nyomtatvanyok papiralapon
kezelendok.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevé intézmény, sziild kérésére- kell kinyomtatni az dvodasgyermekek KIR-ben
tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositorol szold igazolast. A kinyomtatott nyomtatvanyokat,
dokumentumokat kizarolag az igazgatd hitelesitheti aldirasaval, az O6voda korbélyegzdjével ellatva. A
nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany iktatasra kertil.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfeleld azonositokkal, igazgatd aldirasaval, a korbélyegzd lenyomataval €s tovabbi megérzés céljabol
archivalni kell.

A tanulo6- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett KIR elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az igazgato rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgatdi hataskor.

Elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési és hitelesitési eljarasrendje

Az 6voda szervezeti és miikodési szabdlyzatinak részeként jelen fejezet meghatdrozza az intézményben
elektronikus uton eléallitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, azok hitelesitésének modjat, kezelésének
szabalyait, valamint a kapcsolodo adatbiztonsagi és adatvédelmi eldirasokat.
Az eljarasrend célja, hogy biztositsa az elektronikus dokumentumok hitelességét, sértetlenségét,
naprakészségét, tovabba a jogszabalyban eldirt megdrzést és védelmet.

Az 6vodéban az elektronikus uton eldallitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, hitelesitési modjat és
kezelésiik szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Elektronikusan vezetett dokumentumok kore:
a) Ovi Kréta rendszerben:
o Felvételi és mulasztasi naplo
o Felvételi és elojegyzési naplod
e Csoportnaplo
e Torzskdnyv
A gyermekek személyiségfejlodését tartalmazd dokumentacio
b) KIRA rendszerben:
e Az alkalmazashoz sziikséges iratok (munkaszerzddések, kinevezések, egyéb személyligyi
dokumentumok)
e Munkébdl val6 tdvolmaradas jelentése
¢) KIR rendszerben:
o Kodznevelési statisztika
o Kozzétételi lista

Az elektronikus dokumentumok eléallitasanak és kezelésének rendje:
e A dokumentumok eldallitisa az adott, hivatalos és jogszabalyban meghatdrozott informatikai
rendszerben torténik.
o Az adatok rogzitését, frissitését és karbantartasat a feladatkor szerint kijelolt dolgozok végzik.
e A dokumentumokhoz val6 hozzaférést a rendszerben beallitott jogosultsagi szintek szabalyozzak.
o Modositas, javitas vagy lezaras csak a kijelolt, jogosultsaggal rendelkezé munkatars altal végezhetd.

Hitelesités modja:

e Azadott rendszerben rogzitett és lezart dokumentum hitelesnek mindsiil, amennyiben azt a felhasznald
sajat egyedi azonositojaval ¢és jelszojaval hozta 1étre, és a rendszer az elkészités idopontjat rogzitette.
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e Amennyiben papiralapti kiadas sziikséges, a dokumentumot a kiadmanyozéasra jogosult személy

alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatni.

Archivalas és megorzés:
o Az elektronikus dokumentumokat az adott rendszerben kell megdrizni a jogszabalyban meghatarozott
ideig (pl. Nkt. és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti meg0Orzési hataridok).
e Az adatmentést és archivalast az 6voda informatikai feliigyelete, vagy a rendszer ilizemeltetdje
biztositja.
o A torlés és selejtezés csak a megdrzési ido letelte utan, dokumentalt médon torténhet.

Adatbiztonsag és adatvédelem:
e A rendszerek haszndlata soran minden dolgozé koteles betartani a GDPR, az Infotv. és az intézmény
adatvédelmi szabalyzatanak el6irasait.
o Hozzéférési adatokat masnak atadni tilos.
e Adatvédelmi vagy informatikai biztonsagi incidens €szlelésekor az intézményvezetot haladéktalanul
értesiteni kell.

Egyéb szabalyok

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6 fegyelmi
biintetések:

® megrovas,

e amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb hisz szdzalékos

csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozoé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegesért csak egy fegyelmi blintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az eljarast meginditani.

Jutalmazas

Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi dijjal
szdmitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi
illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adddo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithato
meg oOradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz kdthetd
feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.
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A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro tobbletfeladat

folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e a c¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

e ateljesitési hataridot,

e ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa vagy
eredmény eldallitasa hatarozhat6 meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen
teljesiilt, és azt a munkaltatdi jogkor gyakorloja vagy az éltala irasban kijelolt, a munkaltatonal foglalkoztatott
személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltaté tartdsan magas szinvonali munkdja vagy egy
adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala meghatarozott mértéki
jutalomban részesitheti.
A pedagogusok jutalmazasanak elvei:
» alapos, atfogo és korszerli szaktargyi tuddssal rendelkezik
» személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimtivelése, az érzelmi
¢let gazdagitdsa, helyes magatartdsformak elsajatittatasa, gyakoroltatasa és ontevékenységgé alakitasa
¢s az egészséges ¢letmddra nevelés kultirajanak meghonositasa
* munkakozdsségben végzett magas szinvonalii munka
* hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikécids eszk6zok
6vodaban indokolt alkalmazasara
+ atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza
+ clkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési iranyultsagéban prioritast
kap a pedagogiai program specialitasa (boldogsag ora, kdrnyezetvédelem)
* az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény magas
szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,
* palyazatokon val6 aktiv részvétel,
* bemutato6 tevékenységek, el6adasok tartasa,
* az 6voda jo hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,
» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
» szakmai Onfejlesztés igénye, 0 pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek alkalmazdsa a
gyermekek fejlesztése érdekében,
* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziilovel, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.
» babcsoportban, daloskorben, dramakorben val6 aktiv, folyamatos részvétel.
* kezdo kollégak segitése, timogatasa.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel9z6 nevelési évben
* szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
* beosztasanak megfelelden magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
« szakmai munkajat folyamatosan fejleszti,
* példamutatdo munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
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« aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség,

* tobbletmunka felajanlasa,
» egyéniségével, emberi magatartasdval hozzéjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

A jutalom differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgato dont.

Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

* A korményrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek szamara a
megfeleld méretl zaszlo kitlizését, illetve a lobogodzas szabalyait.

* A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére, hivatali titkok megérzése
A televizio, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az éltala
megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd fejlddésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomadsara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése
az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

» agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

A hitoktatas rendje

Az 6vodaban hit-és vallasoktatas megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az 6vodanak a hit-és
vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiitt kell miikodni.
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Az ovodanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére allo eszk6zokbdl biztositsa a hit-és vallasoktatashoz

sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, valamint a
jelentkezéshez és miikddéshez sziikséges feltételeket.

Az 6voda biztositja, hogy a faliijsagon, vagy mas modon kihirdesse, hogy az 6voddban hittanoktatas indul.

Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrol, hogy kik és hanyan jelentkeztek hittanra. E nyilvantartas
készitésében az 6voda vezetdésége nem vehet részt.

Az egyhaz képviseldje a nyilvantartds alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fével kivan az
6vodaban elinditani.

A hitoktato és az igazgatd megallapodnak a hittan helyérdl és idejérol.

Hasznalt jelképek

Az 6voda cimtablajan és korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznédlhat6. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznalhato magancélra.

A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznéalhatja.

A pedagogus a gyerekekkel valo foglalkozas és feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és
egyeb digitalis, infokommunikécios eszkozt a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznalhatja. A
pedagogiai programban szerepld intézményen kiviil szervezett programok alkalméval, a pedagégus vagy mas
¢letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd veszély elharitasa érdekében mobiltelefon
hasznalhato. Hasznalhat6 tovabba, ha biincselekmény elharitasa érdekében torténd segitségkérésre, valamint
a pedagogus vagy a gyermek egészségiigyi allapota sziikségessé teszi.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai é€lettel kapcsolatos tligyek intézésére, €s a kotelezd foglalkozasokon tul
hasznalhat6 az internet. (pl.: péalyazatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, kirdnduldsok
szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb
informadcio letdltése nem engedélyezett.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket dlland6an Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette 4t.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg
0ssze.
A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az igazgatd adhat engedélyt.
e Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd
magatartasra 6sztonoz.
e Tilos a partpolitikai reklam.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Az Adatkazalési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése torténhet
irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell az igazgatonak
vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €é16 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie.

* A panasz kivizsgalasat az igazgat6 vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi €és 15 napon beliil
lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

A Panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

Munkaruha juttatas
A munkaruha szabalyzat szerint, mely az SZMSZ melléklete.
Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabélyzatot az igazgato készti el. A neveldtestiilet a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6d egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi kozosség a
jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Jelen SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetden, 2026. november 01-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 17/2025 iktatdé szamu nevelGtestiileti
hatérozattal jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6vodak teriiletére

e Az oOvodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldddé — oOvodan kiviili
programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

* A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei
o Adatkezelési szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
e Munkaruha szabalyzat

Legitimacio

Ezen Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2026.10.05. napjan elfogadott, melyet 74/2026. iktatoszamu jegyzokonyv tartalmaz.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziilé1 Szervezet jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorolt, melyet a 73/2026. iktatoszamu jegyzokonyv tartalmaz.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tekintetében az Ujronafé Kozség Onkormanyzat, mint fenntarto, a
.............................. KT hatarozataval egyetértési jogat gyakorolta.

Ujrénafd, 2026.11.01.
Ph.

igazgatd
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Az Ujroénaféi Siini Ovoda

Adatkezelési szabalyzata

Készitette: Kelemenné Matkovits Krisztina Terézia
igazgato

2026.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Az Ujrénaiféi Siini Ovoda (tovabbiakban: “Adatkezel6”) a jelen Tajékoztatoban tajékoztatja az érintetteket
a tevékenységével dsszefiiggd adatkezelésérol.

Az Adatkezeld a tudomasara jutd személyes adatokat mindenkor az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendeletének (GDPR), az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvénynek (Infotv.), a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvénynek (Ptk.), a
gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairol sz616 2008. évi XLVIIL. torvénynek,
az informécios tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL torvénynek
¢s a jelen Tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden, kizardlag az adatkezeléssel elérendd célhoz
elengedhetetleniil sziikséges mértékben kezeli.

Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot a jelen Tajékoztatd rendelkezéseinek megvaltoztatasara. A
modositasokrol az Adatkezeld a Weboldalon révid felhivas utjan vagy valtozas jellegétdl fiiggéen kozvetlentil
értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a tdjékoztatast kovetden tovabbra is igénybe veszi az
Adatkezeld szolgaltatasait, az a Tajékoztatd modositott rendelkezései elfogaddsdnak mindsiil.

A jelen Tajékoztato nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon elhelyezett
hivatkozas vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az Adatkezeld a személyes
adatokat tovabbitja.

Az Adatkezeld a jelen T4jékoztatonak megfelelden kezeli a kozvetleniil az érintettektdl gyiijtott és a mas
adatkezeloktol kapott személyes adatokat is.

A jelen T4jékoztatoban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a GDPR-ban
meghatarozott fogalmaval.

Ennek megfelelden az alabbi fogalmak a kdvetkezd jelentésekkel birnak:

A személyes adat fogalma alatt értend6 az azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosito vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig az adott informacio alapjan a természetes személy azonosithato.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett minden miivelet és miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezelé az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldoan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

Adatfeldolgozo6 az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
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Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2026.
Az Adatkezel6 adatai

Az intézmény megnevezése:  Ujronaif6i Siini Ovoda
Az intézmény OM azonositdja: 203688

Székhelye: 9244 Ujrénafd, Petdfi Sandor utca 12.

Az intézmény vezetdje: Kelemenné Matkovits Krisztina Terézia

Telefonszama: 96/225-344

E-mail cime: ujronafoitagovoda@gmail.com

Adatvédelmi tisztviseld: Web Biztonsag Informatika Kft.

Elérhetdsége: laszlo.sallai@wbinformatik.hu

2. Az Adatkezelo altal kezelt személyes adatok kore, kezelésének célja, jogalapja, tarolasanak

2.1.

2.2.

idotartama
Az Adatkezel6 az 6vodai gondozasi-nevelési feladatok teljesitése céljabél az 6vodai jogviszonnyal
kapcsolatban kezeli a vonatkozd jogszabalyi eldirasok szerint kotelezden kezelendd, az érintettek altal

rendelkezésre bocsatott, vagy az érintettekre vonatkozdan mas adatkezel6ktol kapott személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja:

e az AdatkezelOre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése, kozérdekii adatkezelés keretében végzett
feladat végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

e 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),
e a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

Az adatok taroldsédnak iddtartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idtartam. (Részletesen lasd
a mellékletben)

Fénykép-, illetve hang és video felvétel készités
Az adatkezelés célja: Ovoda életének, eseményeinek és rendezvényeinek bemutatasa az Ovoda honlapjan
és kozosségi oldalan a sziiloknek és érdekl6déknek.

A kezelt adatok kore: Fénykép, hang és video felvételek Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes,
konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld hozzajarulasa.

Az adatok taroldsdnak iddtartama: Az adatkezelés a hozzdjarulds visszavondsdig torténik. Az
adatkezeléshez torténd hozzdjaruldsat a sziilé/gondviseld barmikor visszavonhatja az Adatkezeld 1.
pontban megadott e-mail cimére kiildott levélben.

Az adatok torlése az adatkezeléshez torténd hozzajarulas visszavonasakor torténik meg.

2.3. A szerzddéses partnerek, illetve kozremiikodéik személyes adatai

Az Adatkezeld a jelen Téjékoztatoban foglaltak szerint kezeli a szerz8déses partnerek, valamint azok
munkavallaloinak, kapcsolattartoinak, természetes személy megbizottjainak és vallalkozdinak személyes
adatait.

A kezelt adatok kore: név, beosztas, munkahely, elérhetdségek (e-mail cim, telefonszam, lakcim stb.)

Az adatkezelés célja: az egyiittmiikodés kialakitasdval és megvaldsitasaval, szerzodés teljesitésével
Osszefliggd kapcsolattartas.
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2.4.

Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2026.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tajekoztatason alapuld hozzajarulasa

(GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerzddés teljesitése vagy az Adatkezeld jogos érdekeinek
érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

A felhasznalo barmikor jogosult a ra vonatkozo valamennyi személyes adat vagy azok egy részének
kezelésére vonatkozd hozzajarulasat az adatkezeld 1. pontban megadott e-mail cimére kiildott levélben
visszavonni. A hozzajarulds nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszertiségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezel6 a
személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival,
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

Az adatkezelés iddtartama: a hozzdjarulds visszavondsaig, ennek hidnydban az egyiittmiikodés
megsziinését kovetd 5 évig. E16bbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzajarulas visszavonasanak
Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzajarulds visszavonasa esetén is jogosult
az Adatkezel0 az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az adatkezelésre vonatkozdan mas jogalappal
rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges).

Onéletrajzok

A kezelt adatok kore: dnéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim )

Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizardlag abbol a célbol kertil sor, hogy jelentkezése, onkéntes
adatkozlése alapjan a Palyazonak jovdbeli elhelyezkedésével, munkavallalasaval kapcsolatban az
Adatkezeld tamogatast, tandcsot nyUjtson, tovabba, hogy a megjelolt poziciokra a Pélyazo
foglalkoztatasanak lehetdségét megvizsgalja, 6t allasinterjura behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld hozzajarulasa
(GDPR 6. cikk (1) a) pont) A hozzdjarulds megaddsa a szerzOdés kotésének eldfeltétele, az
adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges jogkdvetkezményei: az Adatkezeld a hozzajarulas hianyaban
a Palyazot alkalmazni nem tudja, tekintettel arra, hogy 6néletrajz hianyaban nem tud megalapozott dontést
hozni az alkalmazast illetden.

Az adatkezelés idOtartama: A Palyazé Onéletrajzaban szerepld személyes adatokat — akar kozvetleniil a
jelentkezOtdl/palyazotol, akar a személyiigyi kozponttdl szarmaznak — az Adatkezeld a foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig vagy — a jogviszony létrehozasa esetén —
a jogviszony megszinéséig (megsziintetéséig) kezeli. Sikertelen palydzat esetén az Onéletrajzot az
Adatkezel0 visszajuttatja a Palyazonak vagy az onéletrajz torlésre/megsemmisitésre keriil. A hozzajarulas
visszavondsa esetén az Onéletrajz a visszavonas Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil
torlésre/megsemmisitésre keriil. Az Adatkezelé a Palyazo kifejezett kérése és hozzdjarulasa esetén a
sikertelen palyazatot kovetd 1 évig tarolja az dnéletrajzot esetleges jovobeli allasajanlattal kapcsolatos
megkeresés céljabol.

2.5 Adatkezelés az Ovoda Facebook oldalan

Az Ovoda az 6vodai események szervezése céljabol, a sziilokkel valé kapcsolattartdas megkonnyitése
miatt zart Facebook csoportot tizemeltet.
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Ujrénaféi Siini Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2026.
Az Ovoda Facebook oldalon felett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyjtott panasznak

Az Ovoda Facebook oldalan a latogatok altal kozzétett személyes adatokat Az Ovoda nem kezeli.

A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei irdnyadok.

Jogellenes, vagy sérté tartalom publikalasa esetén Az Ovoda el8zetes értesités nélkiil kizarhatja az
érintettet a tagok koziil, vagy torolheti hozzaszolasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd adattartalmakért,
hozzészolasokért.

Az érintettek jogai

Tajékoztatashoz vald jog: Az Adatkezeld megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti informdacidkat az érintettek
rendelkezésére bocsassa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti tajékoztatast az érintettek részére
megadja. Az érintettek az Adatkezeld 1. pontban megjeldlt elérhetoségére kiildott levélben kérhetnek
tajékoztatast a személyes adataik Adatkezel0 altali kezelésével kapcsolatban.

Hozzaféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon: az
adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok kategoriai; a cimzettek vagy a cimzettek kategorai,
akikekkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak; a személyes adatok tarolasanak idétartama;
az érintett altal gyakorolhat6 jogok (helyesbités, torlés, tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a feliigyeleti
hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga; az adatforrasokra vonatkozo6 informécio és az automatizalt
dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezel az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozoan kezelt személyes
adatok masolatat; els6 alkalommal dijmentesen, majd ésszeri mértékii dij ellenében.

Helyesbitéshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld a ra vonatkozd pontatlan
személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hianyos személyes adatok kiegészitését kérje. Amennyiben
ezen miiveleteket az érintett nem tudja onalldan elvégezni, akkor kérését az Adatkezeld 1. pont szerinti
elérhetdségeire kiildheti el.

Torléshez valod jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétdl szamitott 30 napon beliil torli az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében megjelolt
indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint; az érintett a hozzajarulasat visszavonta €s az adatkezelésnek
mas jogalapja nincs; az adatkezelés jogellenes; az érintett tiltakozik az adatkezés ellen és nincs
elsdbbséget ¢lvezd jogszerli ok az adatkezelésre; a személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan tordlni
kell) alapjan kéri. Az Adatkezeld a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorldsa vagy jogi kotelezettség
teljesitése céljabol vagy jogi igények érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges) alapjan jogosult a
torlést megtagadni.

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog: Amennyiben az érintett vitatja a rd vonatkozd személyes adatok
pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezeld a pontossaguk ellendrzésének idejére korlatozza az érintett
személyes adatok kezelését.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi
a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezeldonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye érvényesitéséhez. Abban az esetben is
jogosult az érintett az adatkezelés korlatozéasat kérni, ha tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra kertil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. A korlatozéas idOtartama alatt a személyes
adatokat a tarolas kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni.
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Adathordozhatdsaghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo6 személyes adatokat tagolt,

széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban az Adatkezel6tdl megkapja, illetve hogy ezeket az
adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megvalosithato — az Adatkezeld egy masik adatkezeldnek tovabbitsa,
ha az adatkezelés hozzéjarulason vagy szerzédésen alapul és az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

Tiltakozashoz vald jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben
az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget ¢élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal kozvetleniil az Adatkezelohoz fordulhatnak az
1. pontban megjelolt elérhetdségeire kiildott levéllel, aki minden tdle telhet6t megtesz az esetleges
jogsértések megsziintetése €s orvoslasa érdekében. Az érintett a jogainak megsértése esetén az illetékes
birdsadghoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal
(1125 Budapest, Sziladgyi Erzsébet fasor 22/c).

Az adatkezelés modja, adattovabbitas, adatbiztonsag

Az ¢érintettek adatait az Adatkezelé — az érintett eldzetes, irasbeli hozzajaulasa nélkiil — nem hozza
nyilvanossagra és harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra birésagi vagy hatdsagi hatarozat,
illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koteles vagy ha az Adatkezeld az adott tevékenység végzését
harmadik személynek részben vagy egészben atadja.

Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valdtlansdgaval, téves megadasaval, elirdsaval
Osszefiiggésben semmilyen feleldsség nem terheli sem az érintettel, sem mas, harmadik személlyel
szemben, kivéve ha az Adatkezeld jogszabalyi rendelkezés alapjan az adott személyes adat ellendrzésére
koteles. Amennyiben a megadott személyes adatok valotlansdgaval kapcsolatban barmely harmadik
személy igényt tamaszt az Adatkezeldvel szemben, az igény kielégitéséért az érintett koteles az
Adatkezeld helyett helytallni. Az érintett az elérhetdségeinek megadasakor egyben feleldsséget vallal
azért, hogy a megadott e-mail cimrdl vagy telefonszamrol kizardlag 6 kommunikal, illetve vesz igénybe
barmilyen szolgaltatést.

Az Adatkezeld nem nyujt kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltott gyermekek adatkezelésre vonatkozo hozzdjarulasa csak akkor
jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorld személy adta meg vagy
engedélyezte. A hozzajarulast megadd szavatolja, hogy a hozzéjarulds a fenti jogszerliségi feltételnek
megfelel. Amennyiben az Adatkezel6 tudomasara jut, hogy a fenti eldirasok alapjan az adatkezeléshez
val6 hozzajarulés jogsértdnek mindsiil, haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése irant, kivéve,
ha azok kezelésére egyéb jogalappal rendelkezik.

Az Adatkezeld a jogszabalyban foglalt kotelezettségei €s a szerzodéses partnerekkel fennallo szerzédések
teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben dtadhatja az érintettek személyes adatait a teljesitésbe
bevont kdzremiikodoéi (megbizottjai, alvallalkozoi) részére, akik igy adatfeldolgozoként az Adatkezeld
nevében kezelik az adatokat. Az adatfeldolgozok a személyes adatokat Onéalléan nem, kizardlag az
Adatkezeld utasitisai szerint kezelhetik.

Az Adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozdt vesz igénybe, amely vallalja, hogy az Adatkezel6tol
kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabalyoknak és az Adatkezeld utasitasainak
megfelelden kezeli, tovabba az adatkezelése soran a személyes adatok védelme €s az érintettek jogainak
érvényesiilése érdekében legalabb a jelen T4jékoztatd szerinti garancidkat nyujtja.

Az Adatkezel0 az érintettek személyes adatait harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére nem
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kivanja tovabbitani.

Amennyiben arra az Adatkezeld jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezeld hozhat olyan dontést az
érintettre vonatkozdan, amely az érintett személyes adatainak automatizalt kezelésén alapul.

Az Adatkezel6 megtesz minden olyan — a tudomany ¢€s technologia allasara és a megvaldsitas koltségeire,
tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire €s céljaira, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozo6 kockazatra tekintettel megfeleld — biztonsagi, technikai és szervezési
intézkedést, amely az adatok biztonsagat garantalja, gondoskodik azok megfeleld szintli védelmérdl,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az esetleges hozzaférhetetlenné
valas ellen.
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A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabdalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatidlyba Iépését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestillete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatélyositott valtozatat az Ujrénafdé K6zség Onkormanyzatanak az Ujronafd.hu honlapon kozz¢é

tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetOen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremlikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradek, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartassal osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat 4ltal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozo6 jogszabalyok
el6irasai szerint kell eljarni.

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozdssége a 79/2026. szamon iktatott
jegyzOkonyv szerint megismerte és véleményezte, a szervezeti ¢s mikkodési szabalyzat
mellékleteként elfogadta.
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A sziil6i szervezet a 80/2026. szamon iktatott jegyz6konyvben az adatkezelési szabalyzatot —
mint az SZMSZ- mellékletét - megismerte és véleményezte.

Az adatkezelési szabalyzatot az Ujronafé Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete
.................. hatérozataval, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadta.

Ujrénafé, 2026.10.06.

igazgato
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Az Ujronaféi Siini Ovoda

Panaszkezelési szabalyzata

Készitette: Kelemenné Matkovits Krisztina Terézia
1gazgatd

2026.
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Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket €s sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb tdrekvésiink: mindségi szolgaltatas nyljtasa €s az intézményi partnereink
igényeinek magasszintl kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémdk megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének
kizaréasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak kdrében keletkez6 problémak megfeleld szinten
¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgatod

A szabalyozasért felelés: igazgato

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatilyba lépésének ideje: 2026.11.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente, illetve jogszabalyvaltozas esetén

Panaszkezelés eljarasi rendje

e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban azzal kell megbeszélni, akire a panasz
iranyul. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt a II. szinttdl irdsba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

e Az igazgaté ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
Lszint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul
problémajaval.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek
felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e Az ovodapedagogus tajékoztatja a kozvetlen felettesét, az igazgatot.
Hatarid6: maximum 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt kozvetlen felettese — az igazgato - felé.

o Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel.

o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap
Felel0s: igazgato
I1l.szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hatarid6: 30 nap
FelelOs: fenntarto
IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele
utdn még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok
hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

l. szint: A panaszos (dolgozo) problémadjaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések=» igazgato
Neveléssel kapcsolatos kérdések=» igazgato
Munkaiigyi/munkajogi kérdések=» Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések=>» Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések=>» Kozvetlen felettes, elrendeld
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e A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor felel0se kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd/igazgatd felé.
e Azigazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelds: igazgato

I1l.  szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
o Az igazgatd a fenntartd6 bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 30 munkanap
Felel0s: fenntartd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgy(jté dosszié¢: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi
hatarozatok mésolata
e panaszkezelési nyilvantartd lap (mellékelve)
Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi hatdlya: A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére,

szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.
A szabalyzat idébeli hatalya: 2026.11.01-t6l visszavonasig.
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A szabalyzat elérhetdsége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény az irodajaban,
valamint az Ujrénafé Kozség Onkormanyzat Ujrénafé.hu honlapon kozzé teszi. A
szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

igazgatd
Ph.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

Az Ujrénaféi Siini Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatit az Ujronaféi Siini Ovoda
alkalmazotti k6z0ssége megismerte és a 77/2026. szamu jegyz6konyv szerint véleményt
nyilvanitott.

Az Ujrénaféi Siini Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a sziil szervezet tagjai megismerték,
véleményezési €s javaslattételi jogukkal éltek, melyet a 76/2026. iktatoszamu jegyzokonyv
tanusit.

A panaszkezelési szabalyzatot az Ujronafé Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete a

........................... szamU hatdrozataval, a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat
mellékleteként jovahagyott.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak médja (a megfelelé alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés: (A kivizsgalds sordn beszerzett informaciok, szakvélemények
stb. rovid leirdsa. A panasz orvoslasara szolgéld intézkedések leirasa, elutasitas
esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,
felelos személy neve: modja:
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Ujrénaféi Siini Ovoda

Munkaruha szabalyzata

Készitette: Kelemenné Matkovits Krisztina Terézia
igazgato

2026.
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1. Munkaruha juttatas szabalyozasi hattere

A szabalyzat célja: az Ujronaféi Siini Ovodaban foglalkoztatottak - munkavallalok,
kozalkalmazottak, kdznevelési foglalkoztatottak - részére egységes elvek alapjan az egyéni
igényekhez igazodd munkaruha, ruhazati koltségtérités juttatas rendjének szabalyozasa.

A 2012. évi. torvény a munkatorvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIIIL. a
kozalkalmazottak jogéllasarol szo616 torvény szocialis juttatas korét a 79. § (2) és (3) bekezdése
szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény
SZMSZ —e allapitja meg.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaléik szamara.

2. Altalanos szabalyok

A munkaltatdé a foglalkoztatottjai részére a koltségvetési keretébdl munkaruhdt biztosit,
melynek az dsszege a mindenkori éves koltségvetésben keriil meghatdrozasra.

Amennyiben a munkavallalé a biztositott 6sszeget meghaladd értékii munkaruhat vasarol, a
kiilonbozetet sajat maga fizeti. A munkaruhdra és a munkacipdre megallapitott évi keretdsszeg
nem vonhat6 dssze.

A munkaruha juttatdsra vald jogosultsdg a munkakdrbe torténd kinevezés napjan, illetve a
munkaruha fajtajara meghatarozott kihordasi id6 lejartval nyilik meg. A munkaruhak kihordasi
ideje 8 honap -1 év. A vasarlastol szamitott 8 honapot kovetéen keriilhet sor j munkaruha-
munkacip6 vasarlasara.

Amennyiben a munkaruhazat kihordasi idejének lejarta elétt megsziinik a foglalkoztatott
jogviszonya, akkor a juttatds idGaranyos részet vissza kell fizetnie. A juttatasi 1d6 szamitasanal
a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni. A jogviszony évkozi
megsziinése esetén a felvett munkaruhat koltségtérités iddaranyos visszafizetése alol kiilon
méltanylast érdemld koriilmény esetén (pl. szocidlis helyzet) az igazgatd6 mentesitést adhat
feltéve, ha a jogviszony k6zos megegyezéssel vagy a munkaltatd részérdl torténd felmondassal
szlinik meg.

A kihordasi id6 lejartaval a munkaruha a foglalkoztatott tulajdonaba kertil.

A juttatdsi idébe nem szamit be
— aGYES, GYED,
— a GYES utani szabadsag (aktiv munkaba [épésig)
— a 60 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
— 60 napon tuli tdppénz
— felmentési 1dd
— probaido.

A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozok részardnyosan kapjak juttatasukat.
Id6aranyos munkaruha és munkacipd koltségtérités adhatd hatarozott idejii szerzodés esetén.
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A munkaruhat és cip6t a dolgozd vésarolja meg. A munkaruhdzati termék megtéritése az
intézmény nevére €s cimére sz616 atutalasos szdmla ellenében torténik. Kézpénzfizetési szamla
kifizetését az igazgatd engedélyezheti. A szamlan szerepld termékek atvételét a dolgozo a

,Felhasznalasra atvettem” megjegyzéssel és aldirdsaval igazolja.

Az igazgato koteles munkaruha és munkacipd nyilvantartast vezetni, amelybdl megallapithato
a munkavallalénak biztositott ruhdzat megnevezése, értéke, vasarlas ideje és a nyilvantartas
szama. A munkavallalé a munkaruha szamlat alairatja a nyilvantartast vezetd vezetovel, aki a

szamlan feltiinteti a nyilvantartasi szamot.

3. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét, a munkaruha fajtakat és a kihordasi

1d6t az alabbi tablazat tartalmazza:

Munkakor Megnevezés

Kihordasi ido

Ovodapedagogus, Munkaruha,
pedagbgiai asszisztens, | kdpeny,
ovodatitkar, polo,

dajka. mellény,
nadrag,
szoknya,
szabadido ruha,
felsd ruhazat.
Munkacipd,
gyogypapucs,
papucs,
edzdcipd,
sportcipd,
utcai cipd.

8 honap - 1 év.

Konyhai alkalmazott Munkaruha,
kdpeny,
kotény,
mellény,
polo,

nadrag.
Munkaruha kizéaroélag fehér szinii
lehet.
Munkacipd,
gyogycipd,
gyogypapucs.

8 honap - 1 év.
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4., Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya: a szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabalyzat hatalybalépése: jelen szabalyzat 2026. 11.01-t6] hatalyos.

A szabalyzat elérhetdsége: jelen szabalyzat az intézmény irodajaban, az alkalmazottak
tajékoztatasara szolgalo falitijsdgon elérhetd. A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

igazgato

Ph.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

Az Ujronaféi Siini Ovoda Munkaruha Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség megismerte,
elfogadta, melyrdl a 78/2026. iktatoszamu jegyzOkonyv tantiskodik.

Az Ujrénaféi Siini Ovoda Munkaruha Szabélyzatat a fenntartd, Ujronafé Kozség
Onkormanyzat Képvisel6testiilete a ...................... szamu hatdrozataval, a szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadott.
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