Monori Napsugar Ovoda
2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
E-mail: monorinapsugar@gmail.com

OM - azonosito: 202511

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Legitimacios eljaras

Készitette: Monori Napsugar Ovoda Nevelotestiilete

igazgat6 névalairas

ph.

Elfogadta: Vélemény/ egyetértés nyilvanito:

A Monori Napsugéar Ovoda Nevelotestiilete a
7-1/2024. sz. hatarozataval

...................................................... szuldi szervezet nevében névalairas

nevel6testiilet nevében névalairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalialhaté: Az 6voda honlapjdn: www. monorinapsugar.hu, vezetdi iroddban

Hatalyos: Jovahagyast kovetden azonnal Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 2 db eredeti példanyban Iktatoszam: 7-1/2024.




TARTALOM

1. AIalAN0S FeNAEIKEZESEK..............cveveeeeecreeeeeeieeseeseesssseessessesseessesss s ses s seessesssssessss s seessasssseesenes 5
1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat CELJA ........c.oiviiiiiiii i 5
1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat feladata ...........coceiiiiiiiiiiiiiie 5
1.3 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jOvahagyasa.........ccooevvririiiininie s 6
1.4 A szabAlyzZat hatdlya........ccoooviiiiieiiiece e e 6
1.5 JOESZAbALYT NALEET .....eeieiiii e 7
1.6 Az intézmény nevelési munkajat €s miikddését meghatarozd dokumentumok............ccocvevvrvennnne. 8

2. Azintézmény Altalanos JellemzZoi................ccooviiiiiiiiici 10
N N A N 103 1 (o 1)< 1 ¢ | AR SR 10
2.2. A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Monori Napsugar Ovoda.............cc.veeveeveevenvsrssensnsensnsnnes 10
2.3, AZ INEZMENY AALAL ....eeviivieiieiieiieeie et r e r e e Rt e n e r e 10
2.4. Az intézmény igazgatojanak kinevezési (megbizasi) r1endje .........cvvveriiiiieiieiie i 11
2.5. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatési jogviszony(ok) megjeldlése:.........cccoovriiiniennnnnnn. 12
2.6. Az intézmény gazdalkodasa megszervezEésének mOdja: ........coovvveveririeiiiinie e 12
2.7. Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban .............ccveeveviiinneeniennenn, 12
2.8. Az intézményi bélyegzOk hasznalata............ccoovuiiiiiiiiiieii e 12

3. Az intézmény muKOdEsi rendje.............ccoocooiiiiiiiiiiii s 13
3.1 A NEVEIEST €V TENAJE ..o.viiiieiieicie s 13
3.2 A NYItVA tAITAS TENAJE .eoveiiviiiiiiiii ettt ettt sb e sbe e sh e e san e r e r e nre e 13
3.3 Az dvodaban dolgozok MUNKArendje .........ccovueiiiiiiiiieiie et 14
3.4 A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai.........ccoceeviviiininnennn 15
3.5 A gyermeki jogviszony 1étesitése €s feltetelei........omiimimimiiniiniiiiiiie e 16
3.6 A gyermek mulasztidsa, mulasztasdnak i8aZolASa ........cccceeieiiiiiiiiiieiic e 17
3.7 Az d6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai..........cccovvveiiniiiiiiiici e 18
3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok .........cccccveiirvennnne 18

4. AZINGEZIMENY VEZELESE.........ooviieiiiii ittt b et n e b nb e nhe e nee e 20
4.1 Az intézmény szervezeti StrUKLUTAJa........cooovi it 20
4.2 18AZGAtOT JOZKOTOK. ... cviiieereiitieite ittt b bbbt bt e bbb b nreenn e 20
4.3 A vezet6k intézményben tart6zkodasanak rendje .........cooeveriiiiiiiiieiie e 22
4.4 A vezet6k akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje .........ovvvveiieiieiie e, 23

5. Az intézmény bels6 kapcsolati rendSzere................ccoooviiiiiiiiin 23
5.1. Az iIntézmeény alKalmazottai.........cccveivirieriiiiiie e e 23
5.2 Az alkalmazotti KOZOSSEE JOZAL ..e.vveveiriiiiiiieiieiii sttt ettt ettt bt sb e sbe e saeeseb e beenbeenenas 24
5.3 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai............coceviiiiiiiiiniiiiic e 24
5.4 Az intézmény Kapcsolattartdsi TENAJE.......ccveiririerieiiiie ittt 25
5.5 NevelOtestiileti feladatok €S JOZOK ......vviviviiiiieiiiiie s 25
5.6 Szakmai munkakozOSSEZEK JOZAT ... veviriieiiriiieii i 28
5.7 Koznevelési foglalkoZtatotti JOZOK.......coiiiiiiiieiiiiiie st 31
T ST 7 =) <O 31
5.9 A SZULOT SZETVEZET ..uveetiiitiiiiie ettt sttt b et b et b ettt e bt e sbe e sbe e sbeesanesnb e e b e e beenbeeneeas 32

6. Azintézmény hasznalati rendje ...............ccocoiiiiiiiiiiii 34
6.1. Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval .............. 34
6.2. Az dvoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések .........c.coovrvennnnn. 34
6.3. Ovo-véds elbirasok (gyermekbalesetek MEZEIOZESE) .......uvvrrrererereerereeceeieseseeesesseseessen s 35
6.4. A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése..........ccovvvveriniriinenicneneenen 36
6.5. Az d6vodaban tartdzkodas soran elvart Viselkedes .........covviiiiiiiiiiiic e 37
6.6. Mas tulajdonanak eltulajdonitaSa ...........cooviviriiieiiniee e 38
6.7. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendOK..........ccvvvvververievieeiiensieieesee e 38
6.8. GyermeKvEdeIMI TENASZET......ucivviitiiiiiiii et st s see st e et e e te e sre e sreesreessaesnbeenteenreesreas 40



6.9. Az intézményben végezhetd reKlamteVEKENYSEE . ......cucvviiiiiriiiiiie s 41

6.10. Az 6vodaban folyd fakultativ hitOKtatas ..........coeeeiiiiiiiiiii e 41
6.11. Az intézZmeény fOZAAONAPTAL......viveririeiriiiiie e e e 41
7. IntézZmeényi eZESZSEGNEVEIES ............cooviiiiiiiiiiiiee s 42
7.1. A gyermek rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje........ccccovververiniiniiiiienicneenen, 42
7.2. Az intézmény egészségvedelmi SZaDAlYaAl........coiveiiriiiiiiie e 42
7.3. Gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok...........ceevveviiiiiiiiiiiiiiiiieieee, 43
7.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok............ccovvviiieiiiiiiiii e, 44
7.5. Egyéb balesetvédelmi sZabalyok...........ccoiiiiiiiiiiii i 46
7.6. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata ..........cccuvreeiiiiiieiieen e 46
8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok APoIASa...............ccocvvvvvrveeresversresnsnsnnenss 46
8.1 A gyermekk6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok ..........ccccueverieiinieiiniiie e 47
8.2 Az dvoda linnepei, hagyomanyai, a SZervezEés MOAJa .....ccververeeeenririeiinesee e 47
9. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje................ccooovrieniiiiiiiininnneee e 49
9.1. Intézményi tanfeliigyeleti €lIeNOTZES ..........coceiiiiiiiiiiiie e 50
9.2. A neveldmunka belsd ellen6rzésének rendje .........cccocveiiiiiieiiiiiii e 51
9.3 Ellendrzésre jogosult SZEMELYEK ..........cccviiiiiiiiieiiic e 52
9.4 Visszacsatolds azZ lleNOTZESTE . .......cuiviriiiiiie i 52
9.5 Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrz€se Soran...........coccvevverieiiiiiiiciiisseeeee, 52
9.6 Az ellendrzés KOVELEIMENYEI. ... ccviivirieeiiieie sttt 53
9.7 A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai..........ocvvveeiirieieiiniesnee e 53
10. Az 6voda kiils6 kapcsolati rendSzZere. ..............cooeiiiiiiiiiiiiiciic e 53
11. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai..............cc.ccoooviiiiiiiiiiii 56
11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos SZabalyai ........cccccvvververiiieiinieie e 56
11.2 Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei (ha van ra forras)........cccocvvvviieenncene 58
11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése ..................... 59
11.4 Nyilatkozat tomegtajekoztatd SZEIVEK TESZETE ........oivviiiriiieii e s 60
115 SZADAASAZ ...c.vi e 61
11.6 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbKépzeése ...........cccovvriveniiniiiiiiiienens 61
11.7 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek terit€se.......ooovvrieiiniiniiiiiiiiiie e 61
11.8 AltalAnos reNdEIKEZESEK ...........cvrvecvecircicieeieeeeceeeeesee ettt nse s st 61
11.9 EgYED SZADALYOK . .....ueiiiiiiiiiii ittt ettt neene e 62
11 10 KATtEIItEST RICIOSSEE .. euveuveerriitieiiesie ettt bbbt sb e bbb e 62
1111 ANYAGTE TRICIOSSEE ...veveenriitieeiiteeie sttt bbbt ettt e bbb naeen b e 62
11.12 BélyegzOok hasznalata, KeZEIESE........c.oiuiiiiiiiiiiiiiiii it 63
11.13 Az intézmény gazdalkodasanak reNdje ..........ccceeiiiiiiiiiiiiieie e 63
12. Iratkezelés és ligyintéz€s SZabAlyal .............cocooiiiiiiiiiiii e 65
12.1. Iratkezelés szabalyai, KIadMANYOZAS .........ceecviriiiiiiiiieie e 65
12.2. Az 6vodaban kdtelezOen hasznalt nyomtatVANYOK .........cocveiiriiiininieninese e 65
12.3. Gyermekek adatainak KeZEIESE .........uiueriiiieiiiieiieite ettt e 66
12.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje .................... 66
13, PANASZKEZEIES...........ooviiieeie e 67
I3, 1. BEVEZELES ...t e 67
13.2. A SZADALYZAL CEIJA ..o.vivieiiiiieie ittt bbb bbbt e bbb 67
TR =10 1= 1Y ] SRS 67
13.4. A panaszKeZelEs MENELE ..........ccvvrireirrireeiisise e e are e nne e 68
13.5. PanaSZnyilVANTATTAS .......couiiuieiiitieeeite sttt ettt sttt b e bbbt st b e e bt sbe e nb et e e b e e enr e 69
13.6. A panaszKezelés fOlYAMALA ..........ccooiiiiiiiieie ittt bbb 69
13.7. Jogorvoslati IEhetOSEZEK .........ueviiiiiiiiiee e 70
14, ZAaro rendelKezZESek ..ot 71
IMEEIIEKICLEK ...t 72



N4 Qo518 B (=] 1] ) 1< PSSP 73

Adatkezel€si SZADALYZAL .........coviiiiiie e 74
81 VU0 S Yo =) TSRS TRTRTTRRRTTPRRRT 101
MUNKAKOTT TEITASOK .. nnan 112



1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrdl, jogkorokrol, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrdl és a mitkddési
rendrdl a vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsainak megfelelden.

Tovabba meghatirozza az intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 10j é€letpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét,
miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan veégzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyQjtds utan a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Monori Napsugar Ovoda miikodési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyeb alkalmazottjanak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kdotelessége, akik kapcsolatba



kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
jogkdrében eljarva hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt, ha ez nem vezet eredményre intézmény vezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

14 A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya Kiterjed:

= az 6voda épiiletére,
=  az 6voda udvarara,

= anevelési idoben torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatalva kiterjed:

= az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara,

= az ovodaba jaro gyermekekre, illetve annak kozdsségeire,

= 3z intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

= agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

= az ovodanak szolgaltatast nytjtokra,

= az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre,

= valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Idébeli hatalya kiterjed:

= az 6vodai nyitvatartasi idore, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elOkésziileti
tevékenység iddtartamara,

= az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események iddtartamara,
illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai iddtartamara.

Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatod
munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen barmikor.
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Az intézmény szamadara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XIIL 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény.

e Az Allamhaztartdsi  torvény  végrehajtasardol  szolé  368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet.

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

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

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

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

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

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



e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyair6l

e 363/2012. (XIIL 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

1.6 Az intézmény nevelési munkajat és miikodését meghatarozé dokumentumok

Az 6voda alapdokumentumai (SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend) mérési eredményeink, ¢és
egyéb felmérések adatainak feldolgozasa alapjan, a hazai oktataspolitika céljaival
Osszhangban késziilnek. A stratégiai és operativ dokumentumaink elkészitése soran
felhasznaljuk az ellendrzések eredményeit

1.6.1 Alapito Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézményalapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a vezetd iranymutatasaval
nevelOtestiilet késziti el, ¢és az igazgatd hagyja jovd. Azon rendelkezések
érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul. a fenntartod egyetértése
sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasdra a vezetdk és a nevelOtestiilet
bevonasaval éves munkatervet készit, amelyet a neveldtestiilet €vnyitd értekezletén fogad el.
Az 6voda éves munkatervének elfogadasa tényét jegyzOkonyvben kell régziteni, melyet
csatolni kell a munkatervhez. Az 6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol
tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
+ a feladatok konkrét meghatarozasat
+ afeladat végrehajtasaért felelds nevét
+ afeladat végrehajtasanak hataridejét
* avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az igazgato
beszerzi a fenntarto, és a sziil6i szervezet véleményét is.
Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az intézmény minden

dolgozdjanak kotelezettsége. A pedagogiai program és az éves munkaterv pedagogiai fejezete
alapjan késziilnek a csoportok tervei. Az Ovodapedagoégusok felelések a megtervezett



feladatok eredményes végrehajtasaért, értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az igazgato,
vezetd helyettes a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi ¢let részletes szabalyozdsat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre
vonatkozbdan) a Héazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend
betartasa a nevelési program megvaldsitasa érdekében mindenki szamara kotelezd. A
Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziiléje kézbe kapja, illetve e-mailen
megkapja. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését
alairasaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda miikodését segité egyéb szabalyz6 dokumentumok
* Belsd ellendrzési szabalyzat
* Munkakori leirdsok
* Adatkezelési szabalyzat
* Munkavédelmi szabalyzat
* Tlzvédelmi szabalyzat és bombariadé terv
* Pénzkezelési szabalyzat
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
« Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
* SzU161 Szervezet miikodési szabalyzata

* Gyakornoki szabalyzat

1.6.6 A dokumentumok nyilvanossaga

Az ovoda mikodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program,
Hézirend - nyilvanosak.

A dokumentéci6 hivatalos tarolasi helyei:
e Vezetoi iroda,

e Nevel6i szoba

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly moddon elhelyezni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekléd6k szabadon tajékozodhassanak ezekrél (helyben, arra
kijelolt helyen, 6voda honlapjéan).

Az érdeklddOk szamara az iratok helyben, az igazgatd, illetve a helyettesek munkaideje alatt
olvashatok a nevel6i szobaban.

A dokumentumok olvashatoak tovabba az intézmény honlapjan.

A HONLAP elérhet6 a: www.monorinapsugar.hu cimen



2. Az

2.1 Az Alapité Okirat

intézmény altalanos jellemzoi

Az Alapitd Okirat kelte: 2013.06.13.
Legutolsé modositas: 2019.08.01.

Szdma; 27-581-2/2019

2.2. A koltségvetési szerv megnevezése: Monori Napsugar Ovoda

OM azonositdja:
Intézmény székhelye:
Telefon/fax:

e-mail cime:

2.3. Az intézmény adatai

202511

2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
29/ 413-228
monorinapsugar@gmail.com

A jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat
ellato koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége,

allamhaztartasi szakagazati besorolas:

091110

Ovodai nevelés ellatds szakmai feladatai (6vodai nevelés,
iskolai életmodra felkészités

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatinak 2013.07.01. napjatol hatilyos rendje:

096025 | Munkahelyi étkeztetés
091140 Ovodai nevelés, ellatas, mikodtetési feladatai
091120 | Sajatos nevelési igényl gyereke 6vodai nevelése, ellatasa,

kizardlag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt nevelhetd
azon sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
¢s ellatdsa, akik a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékosak vagy,
beszédfogyatékosak, pszichés fejlddési zavarral kiizdenek.

Az intézmény mitkodési kore:

Monor  Varos  kozigazgatasi  teriilete  (felvételi
korzethatarok a Kozoktatéasi Intézkedési Terv alapjan)

Alapitoi jogokkal felruhazott
iranyito szerv neve, cime:

Monor Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Alapité szerve:

Monor Vérosi Onkormanyzat
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Fenntart6 neve, cime: Monor Vérosi Onkormanyzat

2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.
Feliigyeleti szerve: Monor Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Az intézmény illetékességi Monor Véros kdzigazgatasi teriilete
teriilete: (Felvételi korzethatarok a Kozigazgatasi Terv alapjan)
Tipus szerinti besorolas: Ovoda
Ovodai csoportok szama: 8
Felvehet6 maximalis 240
gyermeklétszam:

2.4. Az intézmény igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint
alakul:

Az 6voda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztdsu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyadzat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetéi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az 1gazgaté felelos az intézmény szakszerll €s torvényes miikodéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kitelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol rd haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a mikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korlh képviselete sordn. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az O6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsaban két igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

- pedagogusok

- neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,
intézményi titkar

- kisegitd dolgozok: karbantartd, konyhai dolgozdk, takaritok.
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2.5. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

» Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony.
» Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony.
* Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (megbizasi jogviszony).

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

Vagyon feletti rendelkezés Az ingatlan

, Ingatlan .
Ingatlan cime: ., joga vagy a vagyon funkcioja,
helyrajzi szdma: P £1:
hasznalati joga célja
2200 Monor, e L. ovoda épiilet +
Jaszai Mari tér 1. 4181/4 hasznalati jog udvar
2200 Monor, .. .
3873 hasznalati jog jatszéudvar

Jaszai Marti tér 3.

¢ A feladat ellatasat szolgalod vagyon:
A feladat ellatast szolgdld alapitaskori — alapitd okirat jovahagyédsakor meglévd —
ingatlan és ingd vagyon az alapit6 tulajdona.

* A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg, valamint az intézmény miikodése soran
keletkezd vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabalyok (beleértve a
fenntartd vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.6. Az intézmény gazdalkoddsa megszervezésének modja:

* Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

* Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Véarosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja
el a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4)
bekezdésében foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai onallosagat
nem érinti.

Gazdalkodasaval sszefiiggd jogositvanyok: Monor Varos Onkorményzata mindenkor
hatélyos koltségvetésében, az Intézményt megilletd koltségvetési eldiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir.

2.7. Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban

Az intézmény nem folytathat vallalkozasi tevékenységet!

2.8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzohasznalati
szabalyzat c. mellékletben talalhato.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-td] a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
* A karbantartasi, felajitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,
* A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,
* A nevelotestiileti értekezletek id6pontjai,
valamint minden egyéb, amit a nevelOtestiilet célszeriinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval vald egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:
Az intézmény reggel 6% oratol — 18%° oraig fogad gyermekeket.
Az adott évre sz6lo, kormany altal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az tinnepekkel,

megemlekezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos €s helyi rendelkezések figyelembe
vétele mellett- hét nappal elobb kell a sziiloket értesitent.
Ovodai zarasok ideje: Nyari zaras

Az 6voda nyari zarva tartdsa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartdval, hogy a
szlikséges feljitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az 6voda zarva tartdsa alatt a varos
nyitva tartdo 6vodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni.

A nyari zaras idOtartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas. Ez 1d0 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon tigyviteli
igyelet tartasa kotelezd, délelott 8 oratdl - 13 ordig. A hivatalos iigyeket az intézmény
igazgatoja, illetve az altala kijelolt személy intézi (igazgatd helyettesek). Errdl tajékoztatd
késziil, melyet az 6voda ajtajara kifliggesztiink telefonos elérhetdséggel, ha a sziiléknek kdzbe
jonne valami, elérhetd legyen intézkedésre jogosult személy.

A zérasok eldtt 15 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket, a gyermeket fogado 6vodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A nyari €letet meghatarozo foglalkozéasokat, a junius 1. - €s augusztus 31. kozotti idészak
oleli fel, mely idészakban tobbségében 6sszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasardl — a kozponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésébb
februar 15-ig a sziildket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

* A télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntartdo engedélye alapjan az évoda zarva tarthat.

Ez 1d6 alatt varosban iigyeletes 6voda mukodik. Errél idében tajékoztatast kapnak a

szililok az 6vodak falinjsdgan keresztiil.

* Nevelés nélkili munkanapok
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai
céllal szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak
(legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott).

Az 6vodai vezetés nevelési év elején, az elsd sziiléi értekezleten a nevelés nélkiili
munkanapok tervezett idOpontjairél — datum szerint — tajékoztatja a sziiloket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak
gondoskodni az intézmény az erre kijelolt 6vodaban tligyeletet biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az intézménybol:
« A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kdvetéen: - ha ebédet nem igényel 11%
oratol — 12% oraig,

« ha ebédet igényel 12* 6ratol - 13 6raig lehet kikérni.

Az ebédeltetés ideje alatt (12'°-12* kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk.

* Ebéd utan csendes pihendét tartunk 15 oraig.

« A délutani napirendet és az 6voda zéarasat figyelembe véve: 15%° oratol lehet —
legkésdbb 18% oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok

Az 0Osszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a fenntart6 altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.

Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan mikodését
biztositva, — az ésszerliség €s takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhatd 1étszamot.

A csoport dsszevonasokrol az igazgatod dont.

3.3 Az é6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgato
allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettesek elkészitik a munkaidé nyilvantartast - a térvényes munka ¢és
pihendidd figyelembe vételével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsat figyelembe
véve, valamint vezetik és figyelemmel kisérik a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak
nyilvantartasat, helyettesitését.

Tavolmaradasarél minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetdt, hogy feladatellatasrol
helyettesitéssel idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezé orakbol (32 ora), a nevel6-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bdl, nem kotelezé 6rakbol,
valamint a nevelé-oktatd munkaval osszefiiggdé tovabbi feladatokbol all. Ennek
részletezése a mellékletben talalhato

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
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igazgatoja adja az igazgatd-helyettesek, vagy a munkak6zosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az igazgatd, a helyettesitési rendet a helyettese allapitja
meg.

3.3.2. A pedagogiai munkat segitok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a vezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A napi munkaidd megvaltoztatidsa az igazgatd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelos személyt az igazgaté jeloli ki, aki a nyitos dajka. (a
dajkak heti valtasban, reggel 6%, 7%. illetve 8% o6rakor kezdenek). Feladatkoriiket a
munkakori leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hidnyzasa esetén a vezeté gondoskodik a nyitdsért, zarasért felelds
személyekrol.

Az dvoda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba allo - alkalmazott nyitja.

Az ¢épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodd alkalmazott koteles haladéktalanul
kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

3.4 A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

» Valamennyi koznevelési foglalkoztatott koteles a munkavégzés id6beni pontos
megkezdésére, munkavégzés elétt legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a
munkavégzéshez atoltdozve rendelkezésre allni.

» Valamennyi koznevelési foglalkoztatott részére kotelezd az apolt kiils6, napi tiszta,
esztétikus munkaruha, munkacipd, illetve védéruha - munkakor szerinti, folyamatos -
hasznalata.

» A munkaba érkezést és a tdvozast a nem pedagégusdolgozo un. jelenléti iven koteles
vezetni ¢és jelenlétiik tényét aldirdssal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti)
ellendrzése az igazgato-helyettesek feladata.

» A dolgoz6 munkaidében munkahelyét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el!

» Az ovodapedagogus a munkaidé-nyilvantartd lapon vezeti a heti munkaid6
nyilvantartasat.

» A munkaidé nyilvantartasban koételez6 megjeldlni a gyermekekkel valdo kozvetlen

foglalkozasok napi id6tartamat (kotelezd ora, esetleges tulora,) a hidnyzast és annak
okat, a 6 6rat meghaladé munkaidd esetén a pihendidét is.

» Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

» Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

» Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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» A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢eb feladatainak ellatasat.

» Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az
intézmény megbizott munkavédelmi felelésnek a feladata minden nevelési évben.

» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ez az igazgatd engedélyével, a hasznalat céljanak és idopontjanak pontos
megjelolésével lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dvodai
felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

e harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. (aki az adott év augusztus 31. napjaig
betolti a 3 évet)

e Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

e A gyermeket elsdsorban abba az dvodéaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, esetleg ahol sziil6je dolgozik.

o A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat az igazgatoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

e Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles ovodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

e A felvételnél meghatarozoé a fenntart6 altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.
o A felvételi eldjegyzést a felvételi eljegyzési naploban kell nyilvantartani.
e Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

e Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitdsarol az intézmény igazgatoja irasban
értesiti a szliloket.

e Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.
Az igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes

onkormanyzat jegyzO6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye nem a kdrzetében van.
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3.5.2. Csoportok szervezési elvei

az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a szilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.
csoportszoba féréhelye (2 mz/fé)
tartalmi szempontok alapjan:
- ¢életkor
- fejlettség
- az O6voda nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei (specialis képzések,
felzarkoztatas, tehetséggondozas)

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok
l1étszamkiilonbsége Ovodan beliil, a csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve
maximum 2-3 f6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztasanak igazolasa

A gyermek hianyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 6szi, tavaszi
szlinete miatt és egyéb indokbol, eldre bejelentve, az igazgatd engedélye alapjan. Ilyen
esetekben nem kériink igazolést.

A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek minden esetben be kell jelentenie. A sziilonek a
betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt t6rténd hidnyzas elsé napjan értesitenie kell az
6voda igazgatojat, vagy az 6vodapedagdgust. Hianyzas utan a gyermek csak orvosi
igazolassal latogathatja az 6vodat. A hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell
vezetni.

A 3. életévét betoltott gyermek ovodaba jarasa kotelezé.(adott év augusztus 31-ig
betdlti a 3. életévét.)

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelezo, akit nem

mentettek fel az ovodakotelezettség alol, akar négy oérat, akar tobbet tartozkodik az
ovodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szilg irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
c) a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba

jarasi kotelezettségének eleget tenni.

* A mulasztds szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet eldirasai alapjan az &voda

hazirendjében kell meghatarozni. A sziiloknek ismerni kell az mulasztas igazolasanak
szabdlyait, mert az igazolatlan mulasztasnak sulyos kovetkezményei lehetnek.
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* Az 5 éves gyermek 3 napot meghalado, bejelentés nélkiili hiaAnyzasa esetén az
ovodapedagogus koteles felkeresni a sziilot, és kideriteni a hianyzas okat.

* Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az Ovodai
foglalkozasokon, az err6l szold igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3.
munkanapon be kell mutatni az 6vodapedagdgusnak.

A Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

[J Ot nap hianyzas esetén, ha a gyermek részt veszovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a Csalad-, és Gyermekjoléti
Szolgalatot.

Az értesitést kvetden a gyermekjoléti szolgdlat az dvoda, haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

00 Tiz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek részt vesz 6vodai nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

00 Husz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az részt vesz 6vodai nevelésben, ésigazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gvermek tényleges

tartézkodasi helye szerint illetékes gvamhatésagot.
Szabalysértési eljaras indulhat 6vodai hianyzas esetén.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

e aszul6 kérelmére
* masik évodaba torténd atvétellel

* ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tankotelezett €s az Ovoda
dontése és igazolasa alapjan elérte az iskolaba 1€épéshez sziikséges fejlettséget, az adott
nevelési év augusztus 31-én.

A gyermek Ovodai jogviszonydnak megszlinésérol az ovoda irasban értesiti a gyermek
lakohelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott idopontig kell befizetni a fenntartd
altal meghatarozott moédon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hataridétdl az
igazgato engedélye alapjan térhet el.

* Az 6voda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat
talfizetésként a kovetkezé honapra elszamolja, ha az étkezést a sziilé az igazgatonal,
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vagy az oOvoda titkdrnal elére lemondja. A gyermek o&vodai elhelyezésének
megsziinése esetén a befizetett téritési dijat az igazgatéja a szild részére
visszautaltatja.

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az 6voda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran at megérizni. (NEBIH)

* Héromszori étkezés:
- Tizoérait: reggel, g%
(folyamatos tizorai)

- Ebédet kapnak: 12%° — 12 kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 15%°— 15% kozott.

— 930ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.

* Az ¢tkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszaméan, vagy személyesen

lehetséges.

* Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre nem tarthat igényt!

* Egy honapnal tobb hatralék esetén, ha sziild kétszeri felszolitds utdn sem rendezi

tartozasat, ugy a gyermeknek nem tudjuk az étkezést biztositani.

Etkezési kedvezmények

A téritési dij mértékét mindenkor a fenntart6 hatarozza meg.

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek 100 %

a gyermek tartosan beteg vagy fogyatékos 100%

a csaladban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek 100 %

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok 100%

a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag 100 %

a csaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja a 100 %

rendeletben

meghatarozott mértéket

Onkorméanyzat Képviselé Testiileti hatdrozat alapjan meghatarozott
mértékben

Ukrajnabdl érkezett allampolgar gyermeke 100%

A jogosultsagot igazold hatarozatot vagy okiratot az 6voda igazgatojanak be kell

mutatni.

Minden esetben sziikségesek az igazolasok, hatarozatok, nyilatkozatok

benyujtasa!

A fent felsorolt kedvezmények igénybevételéhez a sziiloknek ki kell tolteniiik egy

nyilatkozatot, melyet az 6vodatitkartol kérhetnek.
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4. Az intézmény vezetése

Az Ovodat az Onkormanyzat tartja fenn — vezetdjét, palyazat alapjan hatarozott idére
megbizott igazgato vezeti.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl, szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.
Egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (SzMK)
A vezetdk kozotti munkamegosztdst a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés,

a folyamatossag.
A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok ataddsa érdekében a vezetOség
rendszeresen tanacskozik.

4.1 Azintézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.2 Igazgatoi jogkorok
4.2.1 Az igazgaté jogkore

. A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

. A nevelotestiilet vezetése,

. A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

. A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése,
. A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

. A kozoktatdsi intézményt képviseli a varosi rendezvényeken, illetve elvallal
intézményi szereplést felkérés esetén intézménye nevében.

. A szlléi  szervezettel, munkavallaléi  érdekképviseleti szervekkel valo
egytttmikodes,

. A nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése,

. A gyerek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének
iranyitasa,

. A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az igazgaté felelos:
. az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

. a takarékos gazdalkodasért,

r rr

. intézményi kulcsfeladatok, a pedagégiai munka iranyitasaért, az intézmény
belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért és a Kkitiizott nevelési célok
eléréséért

. a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztéséért, a mérési eredmények 6sszegylijtéséért,
a neveld, oktaté munka ellendrzéséért

. a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, és a tovabbképzésen szerzett a
kozosség szamara hasznos informacidk, jo gyakorlat tovabbadasi, lehetOség
biztositasaért, azaz NevelOtestiileti értekezleten vagy megbeszélésen biztositja, hogy
a tovabbképzésen részt vett dolgozd beszamolhasson a tovabbképzési
tapasztalatokrol, illetve az ott megszerzett hasznos tudast, informaciokat atadhassa
kollégainak.

. a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallaldé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikodésért

. az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe

. a neveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségligyi szlird vizsgalatdnak megszervezéséért.
(fogaszati szlirés)

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az igazgato-
helyettesekre atruhazhatja.

4.2.2 Az évoda vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata az igazgatd munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény muikodésével kapcsolatos szakmai, €s személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

* Igazgato
* Igazgato helyettesek
*  Munkakdzosség vezetd(k)

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor.
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MegbeszElést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak

kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerti ellatasanak kotelezettségére.

4.2.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté helyettesek jogkore

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgatod altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.
A vezet0 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
¢s egyeztetés utdn az igazgatd irasban meghataroz. Elsdsorban a pedagdgiai munkat
segitdé alkalmazottak munk4ajanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, ¢és a
pedagégusok, illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak
litemezése, ellendrzése.

Az igazgatd helyettesek megbizasakor, megbizas visszavonasakor a nevelOtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Igazgato6-helyetteseknek atadott feladatok Hataridé
Vezetd hidnyzasa esetén 4ltaldnos helyettesités (munkakdri oseti
leiras)
Dolgoz6k munkaidd nyilvantartasa, annak ellendrzése. havonta
Munkarendkészités (munkaidd beosztas) szept. 15.
Szabadsagok kiadasa, err6l nyilvantartas vezetése. folyamatos
Munkaruha-védéruhanyilvantartas. évente kétszer
Technikai dolgozok iranyitasa. folyamatos
Kapcsolattartas a Sziil6i szervezettel folyamatos

Az igazgaté helyettesek felelossége

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiillondsen a pedagdgiai munkat
segitok munkavégzését illetden, és a pedagégusok helyettesitésének megszervezését
illetden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkdodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldand6 problémak jelzésére

Az igazgato-helyettesek, személyét illetdleg a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg hatarozott idore. A igazgato-helyettesek jogkdre és
feleldssége az SZMSZ Munkakdri leirds mellékletében talalhato.

4.3 A vezet6k intézményben tartéozkodasanak rendje

* A nyitva tartds idején belill, az igazgatd minden nap 8-16 o6raig tartdzkodnak az
intézmény székhelyén. Ettdl eltérni kizarolag a vezetd feladatot ellatok helyettesitési
rendjében meghatarozottakat figyelembe véve lehet.
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli tligyeletes
ovodapedagogus, a délutan, a tavozd vezetd utan a délutdni ligyeletet tartd
ovodapedagogus felelés az 6voda milkddésének rendjéért, valamint jogosult és
koteles az esetlegesen sziikségessé¢ valo intézkedések megtételére. A helyettesitd
intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

* Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem
igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek
kivételével - teljes felelosséggel az igazgato-helyettesek helyettesitik.

A helyettesitéssel megbizott igazgato-helyettesek az igazgato tartds tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

* Az igazgatd és az igazgato-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezetdk
munkak6zdsségének javaslata alapjan megbizott vezetd latja el a feladatokat. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.4 A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

* Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgato-helyettesek helyettesitik. Az igazgatd tervezett tartdos tavolléte esetén
(szabadsag), valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesitok csak halaszthatatlan {igyben, az O6voda zokkendmentes
miikodésének érdekében jarhatnak el.

* Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az
ovoda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda
partnerk6zpontl szemléletére.

» Intézkedésiikrdl tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak,
a vezetd munkaba allasat kovetden.

* Vezet6 és helyettesek tavolléte esetén a munkakozOsség vezetd-vezetdk, illetve a
rangidds o6vodapedagodgus jar el vezetoként.(kivételes esetben)

5. Az intézmény belso kapcsolati rendszere

5.1. Az intézmény alkalmazottai

Az  intézmény dolgozéi  koznevelési  foglalkoztatottak  illetve  munkavallalok
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo térvény szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatotti kozosség tagjai:
* igazgato

* Ovodapedagdgusok
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* pedagobgiai asszisztens (nevelomunkat kozvetleniil segitd személyzet)
* ¢vodatitkar (neveldomunkat kdzvetleniil segitd személyzet)

* dajkék (neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet)

A munkavallaléi kozosség tagjai:
* konyhai kisegito
* takaritd

¢ karbantarto

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv régziti, az d6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az igazgatd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrdl azonnal
értesiteni kell az igazgatot.

5.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlaséval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult 6sszehivni.

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

Véleményezési és javaslattevd jog: az Ovoda milkddési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elkészités soran az igazgatdjanak
mérlegelnie kell.

5.3 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

5.3.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek

* Nevelotestiilet
* Szakmai munkakdzosség(ek)

* Gyermekvédelmi felelds - 1 f6. Munkakdri leirds alapjan ellatja az 6vodaban a
gyermekvédelmi feladatokat

* Sziil6i Szervezet - Sziil6i Munkak6zosség (tovabbiakban SZK)
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5.4 Az intézmény kapcsolattartasi rendje

5.4.1 Az 6voda kozosségei:
* azintézmény vezetdsége (110 igazgatd, 2 0 helyettes)
* nevelOtestiilet kozossége (6vodapedagdgusok)
* szakmai munkakozosség(ek)
* sziilok kozdssége

» alkalmazotti kozosség.

5.4.2 A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza

e az SZMK éves munkaterve
e az Oovoda éves munkaterve

¢ arészletes munkakori leirasok

5.5 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.5.1 A neveldtestiilet és tagjai

Nkt: ..Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkdt kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s
id6épontban az évoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”

25



5.5.2. A neveldétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanuld6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szerctetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

) I

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
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évfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium otédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Dontés elokészités
A vezeté, a helyettesek és a munkakozosség vezetOk megbeszélik az intézményt érintd
komoly anyagi, erkdlcsi, személyeket, éves munkat érintd dontéseket. A megbeszélések a
feladat fiiggvényében évi 2-3 alkalom torténnek.
Szabalyzat munkaterv esetén:

* A vezetd tajekozodik a torvényi hattérrol,

*  elkésziti a tervezetet.

* A vezetdtarsakkal (helyettesek, munkak6zosség vezetok) atbeszélik

* A nevel6testiilet elé keriil megvitatasra

* A sziikséges informéciok birtokaban a testiilet koz6sen megbeszéEli.

*  Ki-ki elmondja véleményét, konszenzusra jutnak.

*  Elfogadjak, illetve megszavazzak. (Minden esetre hatarozat sziiletik.)

A neveldtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.5.3 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak elladtasara szamos értekezletet tart a hatékony informalas
érdekében. Fontos szdmunkra a megfeleld6 kommunikacid, annak érdekében, hogy az
informacio eljusson minden érdekelthez. Az értekezletek idOpontjait, témait, feleldseit az
évesi munkaterv rogziti.

Altalaban havi gyakorisaggal koordinaciés megbeszéléseket is tartunk, azokrol az
aktualitasokrol, eseményekrdl, linnepekrdl, torvényi valtozasokrol, amelyek a pedagogiai

27



munkankat befolyasolhatjak, illetve a munkénkhoz sziikségesek. Eléfordulhat olyan eset,
hogy esetmegbeszélést folytatunk oOvodapedagdgusi kérésre, ahol problémat tarunk a
kozosség elé, és kozodsen keressiik ra a megoldast.

Az informacioatadast gy oldjuk meg, hogy ezen koordinacids megbeszéléseket kovetden
altalaban a technikai dolgozok is tdjékoztatast kapnak az dket érint6 aktualitdsokrol. Sziikség
esetén egy-egy munkakorben végzett feladat pontositdsara is sor keriilhet, valamint
visszacsatoldsra is kinal lehetdséget, egy fontos intézményi esemény utan megbesz¢ljik a
tanulsagokat, tapasztalatokat. Ilyenkor a vezeté megkdszoni a kollégak helytallasat.

Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi
Munkakd6zosség.) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

Kommunikacidja a neveldtestiileti és a munkakozosségi értekezletekre is vonatkozoan:

e szobeli tajékoztatas, informalas

o Irasos tajékoztatas az értekezlet idejérdl - kérlevél, meghivo, kor E-mail, falitjsdgon
kifiiggesztve

e A javaslatokrol, hatarozatokrdl, megbeszélésen elhangzottakrol emlékeztetd, vazlat,
kivonat, szor6 anyag késziilhet.

o Az ¢rtekezleteken jelenléti ivet kell vezetni, és jegyzOkonyv készil, ami a
munkakozosségi megbeszélésen a munkakozosségi vezetd, a neveldtestiileti
értekezleten, megbeszélésen pedig a vezetd feleldssége.

e Esetenként javaslat €s hatdrozat is sziilethet a koordinécios, vagy a munkakozdsségi
megbesz¢élésen, amit a neveldtestiileti értekezleten kell megvitatni €s a neveldtestiilet
fogadhatja el.

e A neveldtestiilet elott be kell szamolni a munkak6zosség €ves munkajarol.
(Beszamolo6 formajaban.)

Az informacioaramlas zavartalan aramlasanak lehetdségei (munkaanyagok, szakmai
cikkek, segédanyagok, kreativ otletek, versek, mesék, miikodést segitd, stratégiai
dokumentumok)

e Sajat e-mail cimre torténd tovabbitas

e Megosztasok a zart facebook csoportban

o Kozzététel az 6voda honlapjan

5.6 Szakmai munkakozosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre, az intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség milkddhet. Tagjai altal meghatarozott miikodési
rendben, munkaterv alapjan dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a
neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl ¢€s arrdol meghatdrozott idében, és modon
tajékoztatjdk a neveldtestiiletet, a munkakdzosség véleményének kikérésével a
munkako6zosség vezetojét az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosségek évenként, az igényeknek, témakornek megfeleléen valtozhatnak.
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Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az ovodaban eltoltott legalabb 5 éves koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés,

JO szervezo, iranyitd €s kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

az 6vodapedagdgusok szakmai modszertani tudasanak bovitése

részt vesz az 6vodai neveld-oktatd munka bels6 fejlesztésében

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, értékelését

segitséget nyujt a nevelok onképzéséhez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat

javaslatot tesz a munkakdzosség vezetdjének személyére

segitséget nyljt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség tagjainak feladata:

¢ hogy felkésziiljon a munkak6zosségi munkara, (kiosztott feladatot elvégezze, a kiosztott

szakanyagot tanulmanyozza)

e az értekezleten részt vegyen, ha nem tud részt venni, akkor hidnyzéasat igazolja

¢ a munkak6zosség altal hozott hatarozatot betartsa.

¢ a szakmai anyagot felhasznalja, beépitse munkajaba.

¢ a munkakdzosség munkéjaban aktivan részt vegyen.

A szakmai munkakozdsség az dvoda pedagogiai programja, munkaterv és a munkakdzosség

tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik, munkajukat a szakmai munkak6zosség-vezetok iranyitjak.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekotd a munkakodzosség és az igazgatoja kozott

adott témaban egyiittmiikodhet szaktanacsadoval, szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet
hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez
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* cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgato felé

* Osszedllitja a pedagdgiai program ¢és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét — mely az dvoda éves munkatervének melléklete

* Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot
Munkakozosségi kommunikacio, informacio atadas

A Munkako6zosség vezetdjének feladata, hogy az éves munkatervet elkészitse a tagok
véleményének kikérése utdn. A munkaterv tartalmazza az idépontokat és a munkakdzosség
tevékenységeinek tematikdjat.
Informacié atadas tobbféle modja lehetséges, megvalasztisakor a célszerliség és a
hatékonysag a mérvado. :

e Sz6r6 anyag kiosztasa. Kis vitainditd, gondolkodasra serkentd irasos anyag,

e Szakkonyv jegyzék,

e Beszamolo jo gyakorlatrdl, jo tovabbképzésrol.

e Vide6 DVD anyag a t¢émaban

e Bemutat6-hospitalas

e Otletbdrze

e Eldadas vita forum, beszélgetésszervezés stb.

A munkakozosség mitkodésének infrastrukturalis feltételei:

A mindségi munkavégzésnek elengedhetetlen feltétele, a folyamatos, rendszeres képzés,
onképzés.
,»A pedagogus tovabbképzés azon modszertani ismereteknek és készségeknek a megujitasara
szolgal, melyekre sziiksége van a pedagdgusnak a neveld és oktaté munka keretében a magas
szinvonalu, korszerti, mindségi munkavégzéshez.” (Tovabbképzési program.)

o Tovabbképzés biztositasa
Bemutatok hospitalasok
Szakkonyvek
Szemléltetd eszkdzok
Megfeleld mennyiségli €s mindségl eszkozok (rajzeszkozok, hangszerek, tornaszerek,

o O O O

anyanyelvi képek stb. foglalkozasi agaknak megfelelden)
irodaszer

Szamitogép, INTERNET elérhetdség

o IKT eszkozok

o O

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
» Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (pl. intézményi onértékeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasara, a szabalyozo dokumentumok feliilvizsgalataval
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kapcsolatos feladatokra) a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
nevelOtestiilet, vagy az igazgatosag dontése alapjan

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatod bizza meg egy nevelési évre a neveldtestiilet
javaslata alapjan.

5.7 Kaoznevelési foglalkoztatotti jogok

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a
koznevelési foglalkoztatotti torvény szabalyozza.

5.8 Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
» Nevel6testiilet
> Alkalmazotti
» Sziiloi

> Neveldtestiileti:

A nevelGtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagoégusok, valamint a
neveldmunkat kozvetlentil segitd logopédus, gydgypedagogus, fejlesztépedagdgus alkotja.

* Rendszeres kibovitett értekezlet - évente 2x, témajat és id6pontjat a munkatervek
tartalmazzak.

* Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - Osszehivhatja az igazgatd, vagy a
nevelotestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

* A szakmai munkak6zosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv
szerint szervezik.
A javaslattevd is és az igazgato is koteles elore kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

> Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozd valamennyi koznevelési
foglalkoztatott és munkavallal6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel-oktatd6 munkat kozvetlentl segité dajkak,
ligyintéz6 és miiszaki, kisegitd dolgozok egyiittmiikodését.
* Az igazgato, hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett
* Résztvevok: 6vodapedagdogusok, dajkak, egyéb kisegité dolgozok

Célja és feladata:

¢ Az Ovodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés

* Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa
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A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, €¢s munkakdoriilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

> Sziil6i:

A sziiloi értekezletet az SZMK elndkének egyetértésével az igazgatd vagy a
csoportvezetd dvodapedagodgusok hivjak dssze,7 nappal elotte értesitjlik a sziiloket.

Az értekezletek idépontjat és témajat a Sziil6i munkakozosségek éves munkatervei
tartalmazzak

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elobb a sziilok tudomésara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:

A sziil6k pedagogiai ismeretének bovitése

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Tajékoztatas a gyermek fejlédésérol

Egészségiigyi felvilagositod tevékenység

Az SZMK vezetségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett munkdjanak
ismertetése, értékelése

T4jékoztatas aktualis kérdésekrol

5.9 A Sziiléi szervezet

A vezetok és az ovodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai:

A Sziiléi Szervezettel (tovabbiakban SzMK) valo egyiittmiikodés szervezése az
igazgaté feladata. Az igazgatd és az SzMK elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
form4jat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az
igazgat6 gondoskodik.

Az SzMK képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az SzMK az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval
— az igazgat6 gondoskodik.

Az intézmény vezetdje a SzMK elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tdjékoztatast adnak.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
* azintézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatrol
* aPedagogiai Programrol
* avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
» aziinnepélyek és rendezvények rendjérol
* azintézmény Hazirendjérol
* asziiloket anyagilag érint6 tigyekben
* asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
* az éves munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.
* a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasaban
A sziil6k és 6vodai neveldk kapcsolattartasa
Az 6vodak vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziiléi Szervezet (SZMK) latja el.
Tagjai maguk koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak.

A vélasztméany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtisaért az
Sziildi Szervezet elndke a vezetd felelds.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- kialakitja a sajat miikodési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hdzirendjét, munkatervét, a vezetdi
palyazatot, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyermekekkel kapcsolatosak.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A csoportok sziild1 munkakozosségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok
valasztjak az SZMK elnokét. Az évodai SZMK elndke kozvetleniil az igazgatoval, illetve
vezetd helyettessel tart kapcsolatot.

Az 6vodai SZMK valasztmanyat, az igazgatdjanak, nevelési évenként egy alkalommal Ossze
kell hivnia, €s itt tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai, és az informacioatadas modozatai:
* Nyilt napok, jatsz6 délutanok
* Kreativ délutanok.

» Csaladi napok.
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* Nyilvanos linnepélyek

*  Fogadoorak

* (Csaladlatogatasok

» Sziil6i értekezletek

» Hirdeton kifiiggesztett informécidkon keresztiil

* Az 6voda honlapjan tijékozodhatnak a stratégiai dokumentumokrol, az 6vodaban
zajloé fontosabb eseményekrol.

* Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran, Kirandulasok soran
* Személyes e-mail cimen keresztiil €s telefonon

* Elektronikus uton, interneten keresztiil, a Monori Strdzsa 0jsagbol, esetenként a
Gemini Televizié adasaibol is.

6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2. Az évoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo6 rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott koteles.
- a ko6zos tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz, és balesetvédelmi eldirasokat, a munka — ¢és egészségvédelmi
szabalyokat betartani,

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiils6 igénybe vevOk a helyiségekben
megallapodas szerint tartozkodhatnak /miivészek, eldadok, hitoktatok/. Az 6voda
helyiségeinek hasznéalatdra vonatkozoé eldirdsok a kiils6 igénybevevokre is
vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl
adddoan vagyonvédelmi €s kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizardlag a
gyermekek tavollétében, az igazgatd engedélyével lehetséges.

* Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizarolag az adott
helyiség rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

* Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a vezetdnek jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az 6vodéaban.
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Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato,
az 6vodapedagogusok véleményének kikérése utan engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok
tajékoztatasa utdn léphetnek be! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek igénybevétele rendjét az igazgato kiilon hatarozza meg.

Az épliletben €s a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz koétddé tarsadalmi szervezetek nem
miitkodhetnek. (2011. évi CXC. térvény 24§ (3))

6.3.0v6-védo elbirasok (gyermekbalesetek megelézése)

A gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa alland6 feladata az 6voda valamennyi
dolgozojanak.

Az oOvodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérol, a
gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd 6vo-, védo elbirasokat:

- az egeészseéglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasok
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus, 6vodai
dolgozdk, illetve az egyes szolgaltatast nyljté személyek feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitdsnak megfeleléen kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢€s targyak, eszkdzok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vodapedagdgusnak, vagy dajkanak.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az
esztétikus megjelenés (apoltsag — gondozott haj, megfeleld hosszusag, rovid kdrmok,
tiszta, szabad, balesetmentes mozgast biztositd ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet
biztositod/ ékszer hasznalat.

Miutan a sziildk gyermekeiket atvették, az 6voda udvardn talalhatd jatékeszkozoket
gyermekeikkel, illetve kistestvérekkel nem hasznalhatjak.
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* Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tuzvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetén eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

* Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartdsi id6, valamint
ebédids alatt (12%°- 12% —ig) zarva tartjuk.
* Az intézmény karbantartdja felelds a zarak hasznalhatosagaért.

* Az O6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezok kotelesek az ovoda kulcsanak
elvesztését azonnal jelenteni az igazgatonak, igazgato-helyetteseknek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

* Az intézménybe érkez6 és tavozo felnbttek kotelesek a bels6 bejarati ajtokat maguk
utan becsukni!
6.4.A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett Ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa:

A csoport falinjsdgjan keresztiil, kifiiggesztett jegyzOkonyvon, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel, és mi a koltségvonzata. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

lgazgato tajékoztatasa:

Eldzetesen szdban, a kiilsd foglalkozas megkezdése eldtt minimum 3 nappal.
Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok:

* Helyszini foglalkozas

e Kirandulas, séta,

* Szinhéaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e Sport programok,

* Kulturalis programok,

* Bolcsdde, iskola, konyvtar latogatés.

A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, szlikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idén
tuli foglalkozasok.
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Az igazgato felé kezdeménvyezije lehet:

Pedagogus, sziil6i szervezet, szakmai munkak6zosség.

Részvétel:

A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:

* Hétvégi kozos csaladi kirdndulés, egyéb program pedagogus vezetésével
* Egyéb program: csaladi nap, stb.

Téjékoztatasi kotelezettség az igazgatdja felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulds eldtt tajékoztatni az igazgatot a szervezett
program:

* Helyszinérdl,

» Iddpontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

* A résztvevok létszamarol, nevérol,

* A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

* Elérhetdségrol (cim, telefon),

* Indulas, érkezés idOpontjarol, az utvonal megjeldlésérol.

6.5.Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek
értelmében tartdzkodniuk kell a botrdnyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot
kivalto provokativ, masokat zaklatd viselkedéstdl.

* Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatds, valamint erkdlcstelen
megjelenés és viselkedés.

» agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatés, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartozkodnak és észlelik a botrdnyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megodvasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabély, hogy a gyermekektdl
minél tdvolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos miikddést szolgald intézkedés lehetdségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

*  Eletveszélyt okozé testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazas esetén — a
bantalmaz6 eredménytelen felszolitdsat ¢és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
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értesitése, eljaras kezdeményezése, az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult
felelds személy tajékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozé felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgatd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatdsa.

» Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozdira iranyul, higgadtan,
az agresszid minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen iranyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az igazgatd, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa. Sziildk kozti zaklatds ¢és
provokacid esetén a cselekményt észleld 6vodai dolgozd tajékoztatja az igazgatot,
tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.6.Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az 6vodéaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a rendorségi feljelentést.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa
kell tenni oly médon, hogy az mindenki szamara hozzaférhet6 legyen. FelelOse az igazgatoja,
illetve igazgato-helyettesek.

6.7.Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jaré gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)

e atliz

* arobbanassal torténd fenyegetés

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd

kortilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az évoda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt
azonnal kozdlni az Ovoda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tiizoltosagot (112)

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112)
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» személyi sériilés esetén a mentdket (112)

A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a ,,Tizriadd
terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kdzremiikodik az 6voda elhagyasanak

lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd

o6vodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:

* az ¢épiiletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl s, stb.)

» akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljara az Ovodapedagdgusok ¢és dajkédk tadvozzanak, meggy6zddve, hogy nem

hagytak hatra gyermeket, felndttet

* a gyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akoézmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

* avizszerzési helyek szabadda tételérol

» az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

 arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol, a kozmiivezetékek helyérdl

* az ¢épiiletben tartozkodok l1étszamardl, €letkorarol,

* az ¢épiilet kitiritésérol.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményekben kell megoldani a sziilék

értesitéséig:

Ovoda neve

Ovoda cime

Menekiilést biztosito
intézmény neve

Menekiilést biztosito
intézmény cime

Monori Napsugar
Ovoda

Monor, Jaszai M. tér

1.

J4aszai Mari Alt Iskola

Monor, Jaszai M. tér.
1.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az igazgatd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor, (cs6torés,
aramszinet, itéletidd) - a pedagoégusok bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.
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6.8.Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermek-és ifjusagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokdsos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-¢€s
ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol, hogy mely idépontokban hol keresheto fel.

Az o6voda hirdeté tablajan a szilok altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csalad,-és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgalat).

Az 6vodéak gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az igazgatd felel, munkdjat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

e Az Ovodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismerése.

* Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

* Hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

* A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gvermekvédelmi felelds feladatai:

» Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
* Felterjesztés segélyre, timogatasra.

* Nyilvantartas vezetése.

* Az igazgat6 tijékoztatasa.

Az igazgatd feladatai

» Kapcsolattartds a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.
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* A torvények ¢és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

« FEtkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az
onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranvos szocidlis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai:

* Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
* Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
* A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tdmogatas,

* Az o6voda Alapitvanyanak tamogatdsaval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

* A szililok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a
raszoruld csaladoknak.

6.9.Az intézményben végezheté reklamtevékenység
» Reklamhordoz6 csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

* Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

* Az o6voda teriiletén kereskedelmi, ligynoki tevékenység nem folytathato, kivéve az
ovoda altal szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- karacsonyi és husvéti kirakodé véasar (6vodapedagdgusok és a sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)

- az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, természeti kultiraval, kulturaval
kapcsolatos kiadvanyok, terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)

6.10. Az 6vodaban folyo fakultativ hitoktatas
Az 6vodaban onkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziil6k igénye szerint, melyet alairasaval is
megerosit.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az évoda
biztositja a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatdsrol sz0ld6 megbizolevelek, egylittmiikodési megéllapodasok az SZMSZ
Mellékletében talalhato.

6.11. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklddok fogadasanak
id6pontja.
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Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos ligyek intézése: az igazgatoi irodaban torténik 8 éra és 11 ora kozott, illetve

elozetes bejelentés alapjan egyeztetett iddpontban.

Az dvodai sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az 6voda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az
iigyeleti rendrdl az 6voda faligjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton
keresztiil szerezhetnek tudomast.

Ovodapedagégusok fogadddrai: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjelolt, illetve

megbeszélt idopontban, de legalabb évente két alkalommal. Ilyenkor tajékoztatds adunk a
gyermekek értelmi képességeinek érzékszerveinek fejlodésérdl, fejlesztési lehetdségeikrol.

Igazgaté fogaddnapja: A sziilék igénye és kérése alapjan kozosen megjelolt, illetve

megbesz¢lt idépontban.

7. Intézményi egészségnevelés

7.1.A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat
egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az igazgatd, rendszeres kapcsolatot tartanak a varos egészségiigyi szolgalataval a
gyermekek kotelezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata €s sziirése érdekében.

A védoéndk havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

7.2.Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
(tovabbiakban ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazoléassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségligyl konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.
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A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be, illetve
tartdzkodhatnak (sziildi értekezlet, fogaddora, nyilt nap, linnepélyek, farsang, csaladi
napok, egyéb rendezvények)

7.3.Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgatd feladata:

az oOvodai neveld ¢s oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtése. A munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyzat, valamint tlizriado ¢és
bombariadd tervrendelkezésit minden dolgozonak ismernie kell és kotelessége
betartani.

felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobdkat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Errdl késziilt irasos feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni
sziikséges (beszamolok, siirgds esetben azonnali megkeresés).

gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugodzasaval, illetve a hal6zat megfelelé védelmével,

gyermekek szdmara veszélyforrdst jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se
juthassanak be,

a tisztitdszerek tarolasara megfeleléen keriiljon sor (zart taroldoban/szekrényben,
helyiségben).

Ovodapedagdgus feladatai:

a pedagdgiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a
gyermekeknek érthetd modon kell elmondani.

a neveldk egész nap folyaman kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megeldzési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni

foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiillonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos
¢s elvarhat6 magatartasformakat.

feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6é stb.) bekovetkezeésekor
sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

- tanulmanyi kirandulésok elétt,
- rendkiviili események utan

- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.
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a mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan {igyelni kell az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiillonbozo elektromos berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.
feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit
azonnal értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy
példanyat a sziil6, egy példanyat az 6voda kapja.

Dajkék, takaritok feladatai:

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, flirdészobai) mindenkor a munkakoéri leirdsnak
megfelelden kotelesek ellatni.

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien
hasznalni, illetve tdrolni, (vegyszert a gyermekek 4ltal elérhetden tarolni, hasznalni
szigortian TILOS!!)

Balesetveszélyek elharitasaban kivdnatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok
lehetdség szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt terililetrdl és javitasi
sziikségletének jelzése az intézményvezetés fele.

Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznélt helyiségek
padlozata a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosohelyiség, tarold
szekrény, szertar, stb.)

Konvyhai dolgoz6 feladatai

A talalo konyhdban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, tdlak) a gyermek
szamara talalasnal hasznalni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

Karbantart6 feladatai

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, és
csak az azzal dolgoz6k allando feliigyelete mellett Iehet.

Valamennyi dolgozo kotelessége munkajaval osszefiiggd balesetveszélyes helyekrol,
eszkozokrol az ovodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladata:

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgaélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
a kovetkezok:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon til gyégyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- az ovoda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagdgus feladatai:

* a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

» a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost, vagy ment6t kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatdjanak,
- agyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre.
* az igazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az igazgatd utasitasanak megfeleléen kozremiikodik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset, amely:

 a sériilt halalat okozta. Haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben ¢életét
vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékli
karosodasat okozta,

» orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

» sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél sulyosabb eset bekdvetkeztét) okozott,
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* a besz¢loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

7.5.Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellenOrzését az igazgatd
végzi az igazgato-helyettesek segitségével, - a munkavédelmi megbizott kozremiikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az igazgato iranyitasa alapjan, -
a munka-, és balesetvédelmi felelos latja el az intézményen belill. Részletes feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

A munka-, tlizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli
oktatast évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzOkonyvet készit. Az
oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az
oktatasrol, képzésrol felvett kiilon jegyzokonyvon alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett 1j dolgozok a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban
meghatarozott oktatasban.

7.6.A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6étt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —
egeészseégligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja részletesen rogziti és tartalmazza Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitds tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a
tirelem alakitasara, a k6zos cselekvés 6romére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az dvoda egész kozosségére nézve
kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi €let formalasat, a
k6zos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Nemzeti tinnepekrdl valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az iinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket
az 6vodai neveldtestiilet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.
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8.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Ko6z6s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
Bizonyos népi hagyomanyok apolasa, jeles napok, z6ld tinnepek tinneplése

Tanulméanyi kirdndulasok €s egyéb latogatasok szervezése.

Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:

* A gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével.

crcr

* Koz0s késziilodéssel a Pedagogiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A Neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd, un. hagyomanyos tinnepek megtartasan tal ujabb

hagyomanyokat teremtsen ¢és gondoskodjon azok folyamatos 4polasardl, megdorzésérdl is.

8.2 Az dévoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja

> Unnepségek, megemlékezések zart korben

Nemzeti iinnep (mércius 15., oktdber 23.)

Altaldban az 6voda, iinnepi dekoracioval diszitett auldjaban tartjuk az {innephez
méltd megemlékezést, a gyermekek életkori sajatossagaihoz és fejlettségi szintjéhez
igazoddan. Rovid misor, melyet babozas, meseeldadas kovet.

» Gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben

Mikulés
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek az SZMK segitségével, gyermekek
készilése versekkel, dalokkal.

,,Mikulas” kozremiikodésével.

Karacsony

Karéacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdddden (diszek, képeslap,
ajandek készitése).

Karéacsonyi miisor csoportonként.

Husvet

Ajandé€k-, disztargyak készitése csoportonként.

Viz vildgnapja marcius 22-én

1-2 hetes projekt. Kisérletezés, minden a vizrél szol, versek dalok mese. Kirako,
tarsasjaték készités a témaban.

Fold napija aprilis 22-én.

1-2 hetes projekt. Kisérletezés, minden a Foldrdl szol, a foldel kapcsolatos.(Fold
allatai, novényei.) versek dalok mese. Kirakd, tarsasjaték készités a témaban.
Viragiltetés sziilok bevonasaval. Titkos-kertben magasagydsok gondozasa
(Viragoskert, ablakba viragok, esetleg faiiltetés, gondozas)

Madarak, fak napja, majus 10 ig.
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1-2 hetes projekt. Madarak és ¢élohelylik. Kirandulas a sétaerdobe. Madarvédelem.
Fak védelme. Versek, mesék, dalok, kirakok.

- Allatok napia, oktéber 4-én.

1-2 hetes projekt. Megemlékezés csoportonként (képgyijtés, séta, kirandulas
szervezése, konyvtarlatogatas, konyvkolesonzés foleg a nagycsoportosok kdrében).

- Gyermeknap
Ajandékkészités az 0j ovisoknak, versenyjatékok szervezése az Ovoda udvaran
ovodai szinten.

Babeldadas szervezése ovodai szinten, vagy egyéb miisorok.
e Ujonnan felvett gyermekek meghivasa, vendégiil latisa, megajandékozasa.
(Ovodanyitogato)

- QGyvermekek név és sziiletésnapija

Koszontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.
o Unnepségek nyilt formaban
- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.

Nyilt farsang a sziil6kkel, miisor 0Osszeéllitasa, versenyjatékok gyerekeknek
felndtteknek.

- Anyék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilés dallal, versekkel csoportonként.

- Evzard, bucsuzo

Ajandék-, meghivo készités, késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal
csoportonként.

- Csaléddi nap
Amely mindig valamilyen zold értékhez kapcsolodik, valtozatos tevékenységekkel.

- Kreativ délutdnok

Unnepi késziilodés, dekoraciokészités

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hézi bemutatok szervezése
- Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa.
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
- Ko6z06s kirdndulésokon, kulturalis programokon valo részvétel
- Karacsonyi, évet lezar6 kozos vacsora, névnapok. alkalmabol koszontések.
- Nyugdijasok napja, november 7-e koriil az 6voda sziiletésnapjan,

- Ovoda sziiletésnapi tinneplése kerek évfordulokon
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- Csapatépitd, szervezetfejleszto kirandulas dsszel €s nyar elején

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegyei, ami a hagyomanyok apolasaval
osszekapcsolhato:

Unnepi lobogd, kokarda, nemzeti szalag, {innepi viselet (sotét alj, fehér felsdrész). Az dvoda
dolgozo6i ebben példat mutatnak.

9. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az 6vodak belsd ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd és az Szakmai
ellendrzést €s értékelést timogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv
szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
A nevel6 munka belso ellendrzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.
Moédszerei:

- 6vodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

- foglalkozéstervezet leaddsa,

- szdbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas eldre meghatdrozott szempontok alapjan, megfigyelés,

- Onreflexid, megbeszélés,

- értékeldlap elkészitése, aldirdsa, iktatasa.

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld6 munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az eléfordul6 hibakat.

Kovetelménvyei:

e Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld -oktatd
munka tartalmarol €s annak szinvonalarol. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyu;jtés, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
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e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgalatara.
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megoldidsa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:
e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

¢ A helyi programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és mddszertani kulturaja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felepités és szervezes, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.

e A pedagodgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

9.1. Intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés

Tovébbra is funkciondl az intézmények tanfeliigyeleti ellendrzésének rendszere, amelyre a
jogszabaly 147. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint tovabbra is Gtéves gyakorisaggal
kertil sor.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 145. § (1) bekezdésében ugy rendelkezik, hogy az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel ad tdmogatast az intézmény szakmai
fejlddéséhez. Ez azt jelenti, hogy minden tanfeliigyeleti ellendrzésnek az egyik alapjat az
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intézményi Onértékelés adja. Az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés elott is sort kellett
keriteni az intézményi szintli intézményi dnértékelésre.

Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéseknek tehat a Rendelet 145. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint tovabbra is kotelezd elézménye az intézményi szintli intézményi
onértékelés lebonyolitasa.

Jogszabalyi eldirasok vonatkoznak az intézményi tanfeliigyeletek kijelolésére és szervezésére.
A Rendelet 147. §-aban a kovetkezoket irja eld.

e Az Oktatasi Hivatal minden év jalius 20-ig a kovetkezd évre szolo orszagos
pedagbgiai-szakmai ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit. A
hivatal az ellendrzési tervet ugy allitja dssze, hogy az intézményellendrzés Otévente
minden intézményre kiterjedjen.

e A Hivatal julius 31-ig az altala miikodtetett informatikai tamogatd rendszer utjan
értesiti az ellendrzési tervben szerepld intézményeket.

e A Hivatal november 30-ig kijeloli az ellenérzési tervben szerepld ellenérzések
idépontjat, az ellendrzésben részt vevo szakértOket és a vezetd szakértét, majd az
informatikai tdmogatd rendszer utjdn értesiti az ellendrzésben érintett szakértdket,
valamint az érintett intézmények igazgatoit.

e Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idépontja eldtt legaldbb tizendt nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény igazgatdjaval, és egyeztetést folytatnak az
ellendrzés tlitemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

A Rendelet 149. § (1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy a kéznevelési intézmény ellendrzése
esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésébb az ellendrzési terv elkészitése évének
november 30-aig koteles feltdlteni a hivatal altal mikodtetett informatikai tamogato
rendszerbe

o azellendrzés évét megeldzd két tanév munkatervét és éves beszamolgjat,

e a legutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddo beiskolazasi terveket,
valamint

e az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megel6z6 Gt €vben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal minden évben julius 31-ig értesiti az érintett intézményeket a kovetkezd
tanévre/nevelési évre tervezett intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés tényér6l. Ennek az
értesitésnek a nyomdn kell megtervezni az intézményi szintli intézményi Onértékelés
feladatainak litemezését €s végrehajtasat.

9.2. A nevelémunka belsé ellenorzésének rendje

Az igazgatod ellendrzési litemterv alapjan az igazgato-helyettesekkel Gsszhangban végzik
munkajukat. frasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a koznevelési
foglalkoztatottak munkajat, a pedagogiai munka eredményessége és az ovoda zavartalan
mitkddése érdekében.

Az ellendrzési litemtervet az igazgato késziti el.
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Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
» az ellendrzési teriileteket
 azellendrzés formajat, modszerét
* az ellendrzés f0bb szempontjait
* az ellen6rzott idoszak meghatarozasat
» az ellendrzést végzo(k) megnevezését
* az ellendérzés idopontjat
* az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat.
Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. (Eves munkaterv tartalmazza)

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

9.3 Ellendrzésre jogosult személyek

igazgatd (minden  csoportban, minden tevékenységet jogosult
ellendrizni)

igazgato-helyettesek (igazgato altal atruhazott feladatokban)

munkakdzosség-vezetdk, ellendrzésbe bevont kollégék. (az adott évben kiemelt

nevelési feladatok teljesitését ellendrizheti az Gvodaban, felkérésre)

Az igazgatd, az igazgatd helyettese— a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik a
koznevelési foglalkoztatottak munkajat.

9.4 Visszacsatolas az ellendrzésre

* azonnali megbeszélés az ellenérzott személlyel, (irasban)
* vezetdi megbeszélések keretén beliil,
*  munkak6zosségi foglalkozasokon,

* nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelbtestiileti értekezleteken.

9.5 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendérzése soran

* pedagdgus munkafegyelme
* neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
» csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z0, mosdo, jatszoudvar) dekoracioja,

* az oOvodapedagogus- gyermek-sziil6 kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa.

A neveldmunka szinvonalan, eredményességén beliil:

* agyermekek tanulési folyamatainak szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
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a tevékenységek felépitettsége és szervezése,

az alkalmazott modszerek szakszerlisége és korszertisége,

a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, Osszefoglalva: a neveldmunka eredményességének vizsgalata, a
pedagbgiai program kdvetelményeinek teljesitése (megfeleldség),

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga,
mindsége,

a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése.

Az ellen6rzés értékelés modszerei

Az IKT eszk6zok kritikus, szakszeri hasznalata

A Dbelso ellendrzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellenérzési feladatokat az
éves munkaterv tartalmazza.

9.6 Az ellendrzés kovetelményei

Az Ovodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése.

Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel.

Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak
kell lennie.

Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellenérzés eredményeirdl, az ellenérzésre jogosultak, az igazgatonek, irasban
kotelesek beszamolni.

9.7 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.

10.Az ovoda Kiilsé kapcsolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel:

> Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettesek, ovodatitkar
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A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, koézponti linnepségeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszdmolo irasban, gazdasagi
iigyek intézése napi rendszerességgel.

>  Bolcsodével

A kapcsolattarté: az igazgatdja és az 6voda pedagdgusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde-6voda
atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolcsonos latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai felvételt kovetden, illetve
nevelési évenként a beszoktatas eldtt, forum évente minimum egy alkalommal.

>  Altalanos Iskolaval

A kapcsolattarto: az igazgatdja és az 6voda pedagogusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, k6zos programok.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési
évenként egy-két alkalommal, szakmai férum.

» Az 6voda orvosaval, védondjével, korzeti fogaszati rendelével

A kapcsolattarto: az igazgatoja

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Monor Varosi Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében
az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védondi
jelenlét, évente egy alkalommal fogaszati szlirés.

Foglalkozas egészségiigyi orvosi vizsgalat:

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatojanak
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

»  Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A kapcsolattarté: az igazgatoja, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztépedagdgus
gyogypedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
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segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési  évenként a  beiskoldzast —megeldzden, illetve a
fejlesztépedagogus, dvodapedagodgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

>  Ovodai szocialis segité, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges moddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez
indokolt.

+ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése ,,jelzés kiildés” megfeleld esetjelz6 lapon— ha az
6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O&voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

> Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel (Konyvtar, miivelodési
haz, szinhaz)

A kapcsolattarté: az igazgatodja, illetve egyeztetést kovetden a megbizott pedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.(FOvarosi Babszinhaz, Kolibri
Szinhaz)

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.
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11. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

11.1.2 Eroéforras gazdalkodas

Az intézmény a humadanerdforrds rendszerének fejlesztése és az egyéb erdforrasok
biztositasnak érdekében megalkotja a belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozd intézkedési
tervét, amely figyelembe veszi az intézmény képzési struktirajat, a nevelomunka feltételeit és
pedagdbgiai céljait.

Az intézmény vezetése tudatositja a partnerekben, hogy mindenki felelds a kozos vagyon, az
infrastruktira megdvasaért, hatékony kihasznédldsanak biztositasaért, a pazarlés
megakadalyozasaért.

11.1.3. Munkatarsak Kivalasztas és betanulas

Olyan munkatarsakat alkalmazunk, akik elnyerik a sziilok, gyermekek és alkalmazottak
Az intézmény az egyenletes szinvonalll szolgéltatas érdekében kivalasztasi €s betanulasi
rendet muikodtet. Ennek érdekében szabalyoztuk a pedagégus ¢€s nem pedagogus
alkalmazottak felvételét.

A jogi elbirasok mellett az intézmény gondoskodik arrdl, hogy a felvételre keriild
munkatarsak az intézmény értékeit elfogadjak, szokasainkkal megismerkedjenek.

Az intézmény humdén eréforras menedzsmentje az intézmény vezetdje, az ¢ feladatkorébe
tartozik a folyamat tervezése és iranyitasa. A megiiresedett allashelyeket a torvényi eldiras
szerint meghirdetjik.

A munkatarsak kivalasztasara:

A kivalasztashoz meghatdroztuk az informacidgytijtés moddszereit, dokumentumait
(6néletrajz, iskolai végzettség, gyakorlati mindsités, ajanlolevél, interju).

A Gyakornoki szabdlyzat alapjan az 0j dolgozot mentor segiti abban, hogy megismerje az
intézmény pedagogiai programjat, miikodését.

A kinevezésrdl a dontést az intézmény vezetdje hozza meg, aki figyelembe veszi az igazgato-
helyettesek javaslatat, valamint kikéri a mentor pedagogus véleményét.

A munkakori leiras elkészitése az igazgatd kompetencidja, a specialis, személyre szabott
feladatokat az igazgato-helyettesek kozremiikodésével késziti el.

A munkarend kialakitdsa a vezetd feladata, melyet a nevelési évhez kotédden, a
humanpolitikai érdekeket figyelembe véve készit el, az alabbi szempontok alapjan:
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- torvényi eldiras a nyitva tartas idejére vonatkozoan (Kt., Képviseld-testiileti hatarozat,
SZMSZ, Hazirend),

- partnerek igényeinek dsszehangolasa (gyermek, sziildk, dolgozok),

- munkaid6 kedvezmények érvényesitése.

11.1.4. Tovabbképzési rend

A pedagbégusok, pedagodgiai munkat segiték és egyéb alkalmazottak szakmai tudasanak
fejlesztése érdekben az oOvoda tamogatja az intézmény célkitlizéseinek megfeleld
tovabbképzéseken valo részvételt.

Az intézményben téreksziink a kiilsé-belsd tovabbképzési rend miikddtetésére.

Elsddleges célunk a stratégiai célok, valamint az éves munkatervben meghatarozott célok
megvaldsuldsdhoz sziikséges képzések biztositdsa. A megszerzett tudds-, ismeret 4taddsa
belsd képzések soran, szakmai megbeszélések, bemutatok soran keriilnek atadasra.

A mikodés szempontjabdl meghatarozo partnerek — pedagoégusok és nem pedagogusok —
tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési program, mely az intézményi célok és a
pedagbgiai program figyelembevételével, a munkatarsak bevonasaval késziil.

A tovéabbképzési program és az alapdokumentumok alapjan késziil az éves beiskolazasi terv,
melyben a partneri igények, egyéni igények, sziikségletek is megjelennek.

A pénziigyi fedezetet az éves koltségvetési keret biztositja.

A bels6 hospitalasok megszervezésével érjiik el, hogy anyagi raforditas nélkiil valosuljon meg
az egymastol valo tanulds.

A nem pedagogusok tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek és lehetdségek
figyelembevételével az igazgatoja dont.

11.1.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6é megéllapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

11.1.6. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele (ha van ra lehetoség)

» folyamatos, eredményes neveldmunka,

* akozos célok megvalodsitasdban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

* hatékony 6nképzés,

» tapasztalatok hatékony atadésa.
Kitiintetési javaslat feltételei

» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

* példamutaté munkavégzés az ovodaért €s a kozosségeért,

* megbizdsok Onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
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*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

* részvétel az 6vodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,
» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

» eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikéciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

* munkakozosségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei (ha van ra forras)

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja
részére megallapithatd, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszerességgel, meghatarozott
id6re adhato juttatas.

Szabalyai:
e legalabb 1 éve az 6voda alkalmazottja
e neveldtestiilet javaslata és véleményezése alapjan az igazgatd dont.
Odaitélésének szempontjai:
1. Az alapkotelesség jo szinti ellatasa:

* magas szinvonali neveld munka végzése, a Pedagdgiai program teljes kori
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
* kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalasa

* naprakész pedagogiai dokumentéacio

* areszortfeladatok mindségi ellatasa

¢ sziloi értekezletek megtartasa

¢ fogadonapok megtartasa

* csaladlatogatas

* szilok elégedettsége

* Onképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.
2. Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

* gyermekkiséret a kiilonféle programokra (Gszas)

* gyakornokok mentorallasa

e kulturdlis és egyéb rendezvényeken valo részvétel
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* betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete

* igazgat6 altal meghatéarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabalyzok
feliilvizsgalata, mérések, értékelések készitése)

3. Az intézmény menedzselése
¢ palyazatok megirasaban valo részvétel
* az alapitvany mikodésének segitése (szponzorok keresése)
* az 6voda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
* szikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése
4. Kapcsolatrendszer
* o szintl kooperacids, kommunikécios €s kapcsolatteremtd készség a:
- sziil6kkel
- kollégakkal
- vezetdvel
- az 6voda mitkddésében részt vevokkel.
Kizaro okok:
* Az alapkotelesség elmulasztdsa
* Az alapkotelességen til megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
* Az intézmény targyi és egyéb fejlddése irant tanusitott érdektelenség.
* A kapcsolatrendszerbdl adodo hidnyossagok.
* Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.

* Elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.

Negativ erkolcsi magatartasformak tanusitasa
* rossz hangulatkeltés a testiiletben
* csapatépitd programoktol tavolmaradas
» munkahelyi, szakmai titok megszegése
* etikai normak rendszeres megszegése
* a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

* indokolatlan és gyakori munkéabdl valo tdvolmaradas.

11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény altal meghatdrozott etikai normakat tartalmazd Etikai kédex az SZMSZ
mellékletében talalhato.
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Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozod
szabalyoknak és eldirasoknak, a vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

11.4 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, radid ¢és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.
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11.5 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatd helyettesekkel kell
egyeztetni, aki elkésziti a szabadsagolasi tervet. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz610, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az igazgato helyettesek.

11.6 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki kdoteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

» Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmdnyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6é a konzulticids idOpontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

11.7 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazéisa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
1gazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére
az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a
jogszabalyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdve teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.8 Altalanos rendelkezések

* Az oOvoda épiiletének fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az o6voda nevét,
fenntartojat érinté valtozads, valamint a tdbla megrongalodasat kovetéen 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak.

* Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobog6 rendszeres karbantartasarol az
ovoda karbantartéja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodésat, eltiinését az
igazgatonak szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrdl intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!
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11.9

Egyéb szabalyok

> Telefonhasznalat

Az intézmény halozati-, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznalatara vonatkozo
szabalyokat a Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartozkodas soran tilos.

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
A felhasznaléas tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni,
amely a térités pontositasat segiti.

Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért feleldsek: vezetd, vezetd helyettes.

» Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymdasolas ésszerii
hatarok mellett téritésmentesen torténik.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiadasanak szabalyai

11.10

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
igazgat6 engedélyével torténhet.

Kartéritési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kareért kartéritési felelosséggel tartozik.

11.11

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket adllanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A vezetOt és az ovodatitkart e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges
kotelezettségnek van helye.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhizatiban, (munka- €és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékli hasznalati
értékeket csak az igazgato, vagy a vezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (Pl. laptop, projektor, stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

11.12 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara az igazgatd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény dvodatitkara.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az ovodatitkar
gondoskodik, illetve a bélyegzod elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.

11.13 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntart6 altal készitett Egylittmiikodési Megallapodasaban
meghatarozott modon végzi.

A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatok:
* Pénzkezelési szabalyzat

» Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.

11.13.1. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

1. A belsé ellendrzés célja, hogy:

e amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre

e Dbiztositsa az intézmény igazgatdja szdmara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informaciot a térvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o clbzetes
e folyamatba épitett
e ¢&sutdlagos ellendrzést.

2. Bels6 kontrolrendszer miikodtetése az intézményben

A Monori Napsugar Ovoda, mint koltségvetési szerv iranyitéja Monor Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, fenntartdja: Monor Varos Onkormanyzata (2200
Monor, Kossuth L. u. 78-80)

Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: Monor Varos Onkormanyzata mindenkor hatélyos
koltségvetésben a Monori Napsugar Ovodat megilletd koltségvetési eliranyzat feletti
rendelkezési joggal bir.

Az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi feladatait a Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) latja el (2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.)

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa ,,A Munkamegosztasi €s Felelosségvallalasi
Megallapodéas” alapjan torténik, mely 1étrejott a Monori Polgarmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint Monori Napsugar Ovoda,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott.

A Munkamegosztasi és  feleldsségvallalasi  megallapoddsi  munkamegosztds  és
feleldsségvallalasi rendjére terjed ki.

3. A belsé ellendrzés jogkore:
Ellen6rzésre jogosult
e Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztdlya (mint Gazdasagi Szervezet)
részérol:
— pénziigyi irodavezetd
— Monori Polgarmesteri Hivatal 4ltal megbizott kiilsé cég/vallalkozo
e A Monori Napsugar Ovoda részér6l
— igazgatd
— igazgato-helyettesek

4. A belso ellendrzést végzo személy /szervezet feladatai

A belso ellendrzés feladatait ,,A Munkamegosztési és Felelosségvallalasi Megallapodas’
tartalmazza.

5. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés alapdokumentumai:

b

o gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
e intézmény és a Gazdasagi Szervezet egyiittmiitkodési megallapodasa,
e Dbelso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.
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12 Iratkezelés és iigyintézés szabalyai

12.1. Iratkezelés szabalyai, kiadmanyozas

A nevelési intézménybe érkezett vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes

rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.
Iratkezelés fobb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy az ott keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani, a névre sz6l6 leveleket, iratokat pl.:
SZMK; tovabba azokat az iratokat, amelynek a felbontdsanak a jogat az igazgatd
fenntartotta maganak.

Az 6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, az {ligyintézés megnevezEését, helyét, idejét, valamint az {igyirat
Amennyiben az iigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézheto a tdajékoztatds,
de iigyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan alairdssal, pecséttel
hitelesiteni és iktatni kell.

Kiadmanyozas rendje

Kiadméany a jovadhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra csak az igazgato
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Tavolléte esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd helyettesek. A kiadmanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni:

Eredeti alairas esetén a kiadvany szovegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a
datumot jobb oldalan a kiadvanyozo nevét alatta beosztasat kell feltiintetni, majd
bélyegzdvel hitelesiteni.

Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,,A kiadvéany hiteles” zaradékkal
kell ellatni, majd a hitelesitést végzo az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el
¢s alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

12.2. Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi mulasztasi naplo
Ovodai csoportnapld
Ovodai torzskonyv
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Az 6voda nevével OM azonositdjaval, nevelési €év megjeldlésével, igazgatd aldirasaval,
bélyegzdvel ellatva.

12.3. Gyermekek adatainak kezelése

Az dvoda a gyermeke aldbbi adatait tartja nyilvan:

» a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, az irat sorszama, TAJ szdma, oktatasi azonositd szama,
nem magyar allampolgarsag esetén, Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime,
tartozkodasi okirat szdma

> Sziil6, torvényes képviseld neve, lako-tartozkodasi hely cime, telefon szama, e-mail
cime,

» A gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

Az dvoda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

e Ovodai jogviszony létesitésével, szlineteltetésével, megsziinésével

o gyermek jelenlétével, mulasztisaval

o gyermekek étkeztetésével

e gyermek balesetek vezetésével

e BTM és SNI gyerekek fejlesztésével, fejlodésével

o gyermekek oktatasi azonositd igénylésével és jogviszony létesitésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon

Az adatok tovabbitasanak lehetdsége:

> A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

» A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait két dvoda kozott a jegyzonek €s
a KIR rendszerben.

» SNl illetve BTM nehézségekkel kiizdé gyerekek erre vonatkozo6 adatait a Pedagogiai
szakszolgélat intézményei és az 6voda kozott.

> A gyermek fejlédésével valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziilonek, Pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

» A gyermek egészségligyi vizsgalatdval kapcsolatos adatokat, gyermekorvosnak,
fogorvosnak, védondknek.

» Hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a gyermekvédelmi
felelésnek, Csalad,-és Gyermekjoléti Kozpont ¢€s Szolgalat, Gyamhatosagnak,
Jegyzdnek.

12.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
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megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az intézményi atszervezes soran keletkezett valtozasokat

e statisztikai beszamolot

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljak. Mesterjelszot csak az igazgatd kaphat, az egyes feladatokhoz jogosultsagot az
igazgato is kioszthat. Ezt a munkatarsakkal k6zolni kell.

Az igazgat6 utasitasara papiralaptl formaban atadjak az illetékeseknek.

13.Panaszkezelés

13.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo
szabalyzatat.

13.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részéve valjon az intézmeényi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

13.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa
¢és a feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatdsaink tovéabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél
elébb orvosolni kell.
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13.4. A panaszkezelés menete

A bejelentés modjai

Hétfotol péntekig,
Személyesen 00 00 igazgatonak
87-16"" ora kozott
Szobeli panasz Hitofmogop éntekig,
87-16" ora kozott
telefonon igazgatonak
Telefon:0620/2993542
0629/413-228
Személyesen vagy Hétfotol péntekig igazgatonak vagy
més altal atadott irat|  8%-16% 6ra kozott igazgato helyetteseknek
utjan
Monori Napsugar Ovoda
frasbeli panasz Postai tton barmikor 2200 Monor,
Jaszai Mari tér 1.
_ Monori Napsugar Ovoda
Elektronikus . )
levélben barmikor e- mail cime:
monorinapsugar@gmail.com

13.4.1. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra

vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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13.5. Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrol
nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

R/
L X4

R/
L X4

o
*

*

a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését
a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas

esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért

felelds személy (ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat ¢és esetleges
szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrol vald dontést

13.6. A panaszkezelés folyamata

% A panasz benyujtasa

% Regisztracio

% Kivizsgalas

«» Dontés, valasz

+* Elemzés

o apanasz megvalaszoladsanak iddpontjat és modjat

o apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovadbba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.

Felkésziilink a regisztracidjara ¢és megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hianyzé
informdciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informaciorendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és

sor keriil a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:
¢ apanasz elfogadasa
%+ panasz részbeni elfogadasa

% panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos forméaban (irasban, faxon,
e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés biztositasara, ezért
a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek
soran tobbek kozott vizsgalja:

¢ apanaszok atfutasi idejét

¢ apanaszok szamat

¢ az referencia intézményi szolgaltatdsokhoz/j6 gyakorlatok atadas-atvételhez
kapcsolodd reklamacidkat, a partnerek panaszkezelések kapcsolatos
elégedettségét

» illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

13.7. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitisa esetén az Ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.
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14.7Z.aro rendelkezések

Hatalyba 1épésének ideje: Igazgatoi jovahagyast kovetden azonnal. A szabalyzat hatalyba
1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.

Ervényessége: igazgatoi jovahagyast kovetden, a kihirdetéstdl visszavondsig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az igazgato felelds.

Moédositasa: az igazgato hataskore,

* A nevelGtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelOtestiilet dont a
modositas elfogadasarol
« [rasbeli elSterjesztés nevelbtestiiletnek, igazgatosagnak.

Készitette: Az intézmény igazgatdja

Kelt: Monor, 2024. junius 10.

Igazgato

Véleményezte: Az intézmény Sziil6i Szervezete

Kelt: Monor, 2024. junius 10.

Sziil6i Szervezet képviseldje

Elfogadta: A nevel6testiilet 7-1/2024. szamu hatarozataval

Kelt: Monor, 2024. junius 10.

Neveldtestiilet képviseldje

Jovahagyta: Az intézmény igazgatoja
Kelt: Monor, 2024. junius 10.

Igazgatd

71



Mellékletek

Mellékletek sorrendje

» Szervezeti felépités abraja
» Adatkezelési szabalyzat
» Etikai Kodex
>

Munkakori leiras mintak
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Szervezeti felépités

Monor Varos Onkorményzata

1. sz. melléklet

Fenntarto
p , . : Munkak6zosség
Ovodatitkar [ Igazgato — vezetSk
Sziil6i Igazgato helyettesek
Munkako6zosseg
Nevelotestiilet
NOKS Egyéb technikai
dolgozdk

73




Monori Napsugar Ovoda
2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
E-mail: monorinapsugar@gmail.com

OM - azonositd: 202511

Adatkezelési szabalyzat
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Altalanos rendelkezés
Az ovoda nevelotestiilete

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

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti kdznevelésrodl sz0l6 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

-a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

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

- a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény,

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo
2023.¢vi LIL torvény végrehajtasarol, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak
meghatarozasa céljabal,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Monori Napsugar Ovoda (OM azonosit6: 202511)
mint adatkezeld (a tovabbiakban: intézmény) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol
vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az intézménnyel
kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatéalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé
kivanjak azt tenni.
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3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithat6, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 természetes személyekre,

b) az intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

C) az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézménnyel egyéb modon

kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
ovodai jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;
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=  érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

=  kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

=  adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio, kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizdlt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel Utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

= adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetoveé
tétele;

= nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz val6
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= ,cimzert”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindstilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

=  hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢€s a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.
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=  nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kore
és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az intézmény munkavallaléi, illetve
az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyek, munkakdri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény igazgatéja felelés. Az intézmény igazgatojanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiilondsen:

a) Az ,intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valdé hozzdjarulas
beszerzésének ellenorzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat
tétele,

d) a tadjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzdjaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

9) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges

tajékoztatasok megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény altal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
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Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az intézmény igazgatdjanak a monorinapsugar@gmail.com e-mail
cimen vagy bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

1.3. Illetékességek:

¢ AZ intézmény igazgatdja:

- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

- biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét

- ellen6rzi a szabalyozas clirasainak betartasat, bevezeti a
sziikséges korrekciokat

- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelheté - panaszok esetén

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését

- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban

- el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast

- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

¢ Ovodapedagogusok
- betartjak a szabalyozas munkatertiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykoveteés fejlesztését

2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek

> Az intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo
jogat ¢és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

> Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszert célbol kezel.

> Az intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés sordn az intézmény a személyes adatot jogszerlien és atlathatod
modon kezeli.

> Az intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipusu adatot
kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A

tajékoztatas egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

> Az intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
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> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
és elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél
megvalosulasaig terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni
kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.
> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban éalldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢érintett az adatkezelés sordan barmikor tijékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajaruldson alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovéabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal €rintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok,
valamint az

intézmény belsd iranyelvei és szabalyai az irdnyadoak.

3. Az 6voda altal kezelt és 6rzott adatok

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait
az
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intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgéarsdg esetén a

Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) a szilo, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
)] gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

)} oktatasi azonositd szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

)] kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) dvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

r nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S) jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentiecken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag

elbiralasdhoz és igazoldsadhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult
személye €és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény az Nktv.
43-

44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az intézménnyel munkaviszonyban vagy kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, melyek nyilvantartasa
kotelezo.
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Az intézmény nyilvantartja a:

= pedagogus oktatasi azonositd szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya id6étartamat, és

= heti munkaidejének mértékét.

A 2023. évi LI1. torvény 4.melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartdas adatkiore
Koznevelésben foglalkoztatott
e csaladi és utoneve

e sziiletési, csaladi és utoneve

e Neme

e sziiletési helye, ideje

e anyja sziiletési csaladi és utoneve

e TAJ szama,

e lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
e csaladi allapota

o fizetési szamlaszama

eemail cime

e ligyfélkapu elérhetOsége
A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

4. Az oévoda altal Kkezelt adatokkezelése, tovabbitasa

4.1. Az adatok kezelése

Az intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazod, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald
Oonkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez
szlikséges korben; végiil

C) az intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allokkal kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly
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alapjan kotelez6, amelyeket az intézmény kizarolagos jogszabalyban meghatarozott korben
¢s c¢lra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejittével,
modosulasaval, megsziinésével, besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezesi €és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratrzési kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratérzési ido6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében allo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény 4ltal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkozo és az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba
iranyul, Ggy az koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.
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Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek 0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az intézmény igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t
évig megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az daltala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérdl az igazgato hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az intézmény igazgatdja
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,,Eldjegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény igazgatodja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejloddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az intézmény igazgatdjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatérozottak szerint,
C) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd6 gyermek

rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz szilikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgatohelyettes,
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e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

9) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

Az oOvodapedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzobivel,
hianyzasaval 0sszefiiggd adatokat kozdlheti a sziilovel, hozzatartozoval.

Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelez0 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az intézmény 6vodai ellatasra az intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet,
a felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a
személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald
hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az intézmény szamara.
Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Ovoda kizarélag a felvételi eljardssal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

C) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
neve,

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevO személy kordbban allt mar oOvodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat
Is:
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a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

C) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az intézmény a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az intézmény szdmara atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az intézmény felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, gy az intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi
eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a
személyes adatokat az intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

4.4. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a meghatarozott személyes adatok
alapjan az intézmény, ugynevezett 0sszesitett Ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az intézmény adatain tal — az alpont
szerintiadatokat, tovabba az 6vodas kori gyermek torvényes képviseljének kiilon erre
vonatkoz6 hozzdjarulasaval az oOvodds kori gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az intézmény e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok
az

intézménybol:

° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztdsainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa c€ljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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° ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéhoz,
iskolahoz,

° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodéasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

° az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

° sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

° ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovébbitasra az intézmény, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az igazgato
aldiradsaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy az igazgatOhelyettesek
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés jogosult
az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat az igazgatonak.
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Az ovodatitkar feladatkdre, hogy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az igazgatd, ill. tagintézmény-igazgato.

Az ovodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartoés betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodapedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a
gyermekkel, sziilével vald

kapcsolattartas soran Szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejléddésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. Az dvodapedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az o6vodapedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek, fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet ilésén.
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Az intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s
teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja ¢és a meghatalmazéas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas kdznevelési jogviszonyban 1€vd jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltataisban valé részvétel nem kotelezo. Az Onkéntes adatszolgéltatisra
vonatkozo6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban adatkezeléshezkapcsolodo
tevékenységek

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévokkel kapcsolatos személyes adatok
vonatkozasdban az intézmény csak a kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy  koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évé személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €és e
jogosultsagat az intézmény igazgatoja elott megfelelden igazolta

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévokkel kapcsolatos személyes adatokbdl a
munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vagy az daltala meghatalmazott {igyintézd
Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallal6i alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi .
torvény

46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

C) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval

atadott iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitasara az intézmény, mint adatkezel6 csak
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a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotodd juttatasok jogszera
igénybevételének megallapitasa céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,
C) a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd
megkiildése céljabdl,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok
mindsitd vizsgajanak, mindsitod eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt ad ki.

= A pedagodgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacids
rendszerében talalhatod adatokat tartalmazhatja.

= A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
1gényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany
elkészitését, az adatok tdrolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodéval torténd egyeztetését
foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok nyilvantartasabol
személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol.
Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizhatja az
igazgatohelyetteseket is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo, vezetd, feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos
értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizélja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak jogai és
kotelességei
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év az altala szolgaltatott adatai helyesbitését
¢és javitasat a nyilvantartas vezet0jétol, egyéb esetekben az igazgatdtol irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irasban tdjékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatkezelésében
kozremiikodok feladatai

A vezetOi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi
iratainak  Orzéseéért, kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantartd rendszer
miikddtetéseért az igazgatd felel.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

v igazgato,
4 az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést
veégzd igazgatd vagy igazgatdhelyettes,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiik6dd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy,
4 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztisi vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatkorébdl, a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartasat az igazgato vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi juttatasrol szolo adat kdréhez
tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
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Az igazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
atnézze, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem felel
meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, azt haladéktalanul tegye meg.

= A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra személyenként kialakitott iratgylijtbben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatott jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a kovetkezd felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden
jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott felettese,
= amindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaligyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész
¢s a birosag,
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= a személyzeti, munkailigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket
az adatokat a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés ¢és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz  kapcsoléodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korményrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremiikodnek a  koznevelési  torvényben  meghatarozott  feladatok
végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Ovoda igazgatoja a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatidsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informdacidés rendszer hallgatoi ¢és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

Q) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

)] didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

)} jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

9)] felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
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A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudoméasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszeriségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informéacios rendszer a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
Q) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
)} vezetOi beosztasat,

)] besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

)] munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megdallapitasa céljabol tovéabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

95



4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az intézmény, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szdmat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

YV VV VYV VY V V VYV VY

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotéseét
megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok cimzettjei: az Intézmény Tlgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a
szerzOdésben is. Az érintettet szemeélyes adatai adatfeldolgozd részére torténd atadasarol
tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4, Az Ovodai Torzskonyv vezetése, és a benne talalhaté adatok
1. Altalanos adatok
2. Az 6voda nyitvatartasi ideje

w

Az 6voda gyermeklétszdma €és gyermekcsoportjainak szama (korcsoport szerint, illetve
SNI -s gyermekek 1étszdmadatai)
Az étkezésben részesiilt gyermekek szama
Engedélyezett €s betoltott allasok
Az 6voda telkeinek adatai
Az 6voda épiileteinek adatai

N o ok
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8. Kimutatéds az 6voda helyiségeirdl (A fenntart6 szerv megbizottja hitelesiti)

9. Az 6voda szamara megrendelt folyodiratok

10. Az 6voda konyvtara

11.  Ovodapedagogusokra és egyéb besorolt alkalmazottakra vonatkozé fontosabb adatok

A torzskonyv kezddOlapjan a vezetd alairasaval €s pecséttel hitelesiti a torzskonyvben szerepld
adatokat.

Dolgozd be- ¢és kilépése, illetve adatvaltozas esetén azonnal aktualizalni kell az adatokat. A
gyermekcsoportokra vonatkozo6 adatokat pedig évente két alkalommal kell vezetni. (oktober
1-ei, és majus 31-ei allapot szerint)

5. Az adatokat kezelok személyi felelgssége

5.1 Az Intézményben a gyermekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az igazgatot,

- az igazgatd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,

- a feladat ellatdsa soran adatot kezeld személyt

6. Adatkezelés és tarolas rendje

6.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

C) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezeld intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint
e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag

Hatosag, birosag).
Az intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az intézmény, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az intézmény
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igazgatdjanak neve és elérhetdségei,
b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
adatkezelés és tarolas idtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol,
az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési
jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok
jogosultja a monorinapsugar@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje ¢&s
adattovabbitas indoka) az intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddosités, javitas iranti kérelmet a
jogosult monorinapsugar@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapt eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes

adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat €s
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) a személyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6d unids vagy magyar tagallami

jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavondsara. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld
visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulas megadasa eldtt az érintettet
err6l tajékoztatni kell.
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6.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezeld az FErintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszédgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartdst az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

1. Adatbiztonsagi szabalyok

Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint
a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az intézmény a kdvetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

C) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és stlyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, mésrészt az érintettek jogainak
védelmeéhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az intézmény igazgatdja férhessen hozza.
A papir alapu iratok archivaldsat az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az intézmény 8 évig koteles megOrizni.
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Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
az intézmény azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény igazgatdja legkésébb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €és szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai
¢és hozzavetdleges szamuk,

b) az intézmény, valamint az intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,

C) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira, Uigy az intézmény nevében az intézmény igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6do tényeket,
annak hatdsait és az orvosldséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatosdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.
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Monori Napsugar Ovoda
2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
E-mail: monorinapsugar@gmail.com

OM - azonositd: 202511

Etikai kodex
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Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Monori
Napsugar Ovoda minden alkalmazottjatél elvar és torvény altal nem szabalyozott. Olyan
belsd szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

1. A kodex célja

A célok azért kerlilnek meghatarozasra, hogy az 6voda minden dolgozdja — minden
vonatkozasban — eleget tudjon tenni a velilk szemben tdmasztott kovetelményeknek, valamint
hivatasuk joé szinvonalu teljesitésének.

A kédex célja, hogy:

e meghatirozza az etikai normakat

e megfogalmazza a viselkedési, magatartdsi formakat, szabalyokat

Kiilonosen azoknak a magatartasi és viselkedési formdknak meghatarozasa a cél,
amelyek:

o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
6voda eredményes miikddésének biztositdsdhoz, ezen keresztiil pedig az dvoda, illetve a
pedagbdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

o megfelel6 tAmpontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményvezetOnek az etikailag
kifogasolhatd6 magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetéleg a szankciondlandd
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

e tampontot jelentenek a kozoktatasi feladatok ellatasahoz;

e tartalmazzak azokat az eldirdsokat, melyek mértekiil szolgalnak a pedagdgusok szamara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik mitkodtetéséhez,

o rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagogusoknak a maganéletben is kdvetnilik
kell

e védelmet biztositanak azon pedagogusok szamara, akik betartjak az etikai kddex normait.

2. A kodex alapelvei

e A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani.
Diszkriminéciot nem lehet alkalmazni kiilondsen

- hem,

- kor,

- Szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6z6dés szerint.
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3. A kédex hatalya
3.1 A koédex személyi hatalya
A kédex hatalya kiterjed a Monori Napsugar Ovoda intézményben dolgozé:
a) foallasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagogusokra,
b) nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottakra.
C) ¢és az intézménnyel kapcsolatban allo koznevelési foglalkoztatottakra is /pl. logopédus,
pszichologus, gyogypedagogus/.
3.2 A Koddex idébeli hatalya

A kédex annak megalkotasat kovetden 1€p hatdlyba, s a kodex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1 Pedagoégusok szdmara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagdgusok szamdra az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség ¢és a kdzszolgalat kdvetelménye,

e mindségi munkavégzes, feleldsségvallalas kdovetelménye,
o clkotelezettség, megbizhatdsag kovetelménye,

o cgyiittmiikodés kdvetelménye.

4.1.1. A torvénvesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

pedagdgusok és nem pedagodgus dolgozok szamara:

e a kozszolgalatra vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkdjukat a kozoktatéasi feladatok szem el6tt tartasaval végezzek, a gyermekek jogainak
¢s igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassak el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
e munkdjukat magas szinvonalon lassék el,

o feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

e munkdajukat a mindségi munkavégzeés kdvetelményrendszerét szem elott tartva végezzék,

¢ legyenck nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagogushivatés iranti elkotelezettségiiket,

e megbizhaté munkaerdként lassék el feladatukat,

e vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkozeit.
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4.1.4. Egvyittmukodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagogus és a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
e akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tdmogassak,

e jO munkatarsi viszonyt €pitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak
5.1. Az etikai normék rendszere

A pedagogusok szamara a kovetkezo etikai normacsoportok keriilnek meghatarozésra:
e apedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

e anevelo-oktatd munka etikai normai,

¢ a gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai,

e a sziilokkel vald kapcsolat etikai normai,

e apedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

e tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatdrozott normak

5.2.1. A pedagdgus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai normak

e A pedagogus kotelessége dnmagat folyamatosan fejleszteni az aldbbi teriileteken:

- az 6vodas korosztalyrol szolo ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagogus hivatds gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek ¢€s készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos miiveltség: a kultira, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.
e A pedagogus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.
e A pedagogus alland6 onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasdhoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.
e A pedagogus koteles a testi €s lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

e A palyakezdd pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Oonképzését.
e Az iddsebb pedagdgusok és az intézményvezetd:
- kiemelten torédnek a palyakezdd pedagogussal,
- szakmai tanacsokkal latjak el,
- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriilé problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszk6zok alkalmazasara.
e A pedagogusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezt¢k az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha vallaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.
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e Az ovodapedagogus a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben
rejlé képességeket kibontakoztatva hozzasegitse ket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban a pedagogus teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is
a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv irdnyu hatni tudas a pedagogus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

e A pedagogus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - dllanddan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezo értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsadgérzet, megbocsatani
tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, Onzetlenség, a massag eclfogadasa, aldozatkészség,
Onismeret, Onkontroll és felelésségvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmlikodési készségét, mivel a pedagdgus kozosség

egylitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,

kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,

konfliktuskezeld, kommunikacids és problémamegoldd képességét.

e A pedagogussal szembeni kdvetelmény, hogy képes €s kész legyen a felsorolt személyiség-
¢s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban legyen az eldbb felsorolt
ismereteknek.

o A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a
tévedeését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.
e A pedago6gusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara €ljen, ennek keretében:
- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzes,
- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb kornyezete kulturalis
¢életében,
- klizdjon az erkdlesi értékek védelméért,
- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,
- életvitelével és erkdlcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltdé maradjon.
e A pedagogus felismeri €és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

o Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.

e Maga is hozzdjarul gyakorlati és elméleti munkéassagaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiligy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevel6-oktatd munka etikai norméai
A pedagogus:

e a gyermek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében
sem testi, sem lelki er0szakot nem alkalmaz,

e cljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddéstiket,
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o feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfelelo kijavitasa, helyrehozésa érdekében,

e minden egyes gyermekkel torédik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

e ¢rvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotdsaban és jovahagyasaban,

e az éves nevel6-oktatd munkdja tervének megvaldsuldsat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,
e a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢s tart a nevelés Osszehangoldsa

érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsddleges felelosségét a nevelésben,

e szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekkel,

e a gyermek bantalmazasardl, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkdlcsi
veszélyeztetettségérol szerzett informéciokat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

o felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérél, azokat pontosan
tartja meg,

e a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabalyait kdvetve,

e a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre szo6l6 fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni bandsmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

e kiilonbozd programokat szervez, €s azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,

e az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevel€s szempontjait tartja szem
elott,

e ¢érdeklodik a volt 6vodasok iskolai eldmenetele irant,

e allanddoan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az 6vodapedagogia és az altalanos
pedagogia vilaganak szakmai eseményeirol, fejlodésérol, torekszik az onallo és alkoto
munka végzésére.

e betartja a pedagdguspalya jogi és etikai normait, torekszik sajat személyiségének
fejlesztésére, nyitott a pedagdgiai tevékenységére vonatkozo €pitd kritikara.

5.2.3. A gvermekekkel valo kapcsolat etikai normai

e A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetito, elfogadd, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi
novekedését elomozdito nevel6 legyen.

o Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az &voda pedagdgiai programjaban
foglaltaknak megfelelden, a nevelOtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsilyozottan veszi
figyelembe a kovetkezé értékeket: az ember méltésdga, a munka tisztelete ¢&s
megbecsiilése, miiveltség, igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritds. Legfontosabb ismérve
a tolerancia ¢és a tiirelem.

e A kiilonb6zd egyéniségii pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.
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o A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

e A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetobb pedagogiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kozben a pedagogust nem vezethetik negativ érzelmek.

e A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.
e A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

e A pedagogusok és az alkalmazottak az adott munkateriiletiiknek megfeleld balesetmentes
0ltozékben dolgoznak.

e A pedagogus Kiils6 megjelenése, ruhazata rendezett, esztétikus ¢és apolt.
Oltozkodésében Keriili a szélséségeket, a nem pedagoégushoz mélté megjelenést
tekintettel a gyermekek és sziilok értékrendjére.

5.2.4. A sziilékkel vald kapcsolat etikai norméi

e A pedagdgus ¢€s a sziil6 kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagoégia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa
alapjan - a nevel6 vezetd szerepe érvényesiil.

e A pedagogus a sziillok kozott nem tesz kiillonbséget, kapcsolatai egyenlok. A kapcsolat
alapja a kdlcsonos tisztelet €s megbecstilés.

o A sziildi értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet el6tt egyes gyermekeket.

o (Csaladlatogataskor, fogadd ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
nyujt a sziilének, és maga is informacidkat gyiijt a gyermekrél. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és eloitéletektdél mentes magatartast tantsit.

o A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal
biré informaciokat szigorian titokban tartja.

e A pedagogus sem a sziiloktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értekénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

o A sziilok munkdjat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.
e A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis

segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagbdgus szakmai kapcsolatainak etikai norméi

e A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag €s a pedagogus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

e A pedagdgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mitkodési kultirajanak alakitasaban.

e Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egylittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

o FErdeklddik kollégai munkéja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

e Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

107



e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt médon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve.

e A szakmai vitakat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.

e Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté modon kozremiikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szinti feladatokat vallal.

e Mélté médon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag el6tt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
is megitélik.

e Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja kétséget kizaroan be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.

o A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kolcsonds
bizalom ¢és tisztelet jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

e A vezet0 és a beosztottak kapcsolatat a korrektség, targyilagossag, 6szinteség, kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

e A pedagbgus az intézmény nem pedagdgus beosztast dolgozoival a kolcsonos tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja mésok személyiségét,
emberi méltosagat, meggydzO0dését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat).

e Munkdja sordn érvényre juttatja a kulturalt érvelés €s vitdzas, a partnerek véleményének ¢€s
egyéniségének tiszteletét.

e A pedagoégus szamara tiltott barki megalazasa, kiginyolasa.

e Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhato kezelésére, feloldasara.

e A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informacidkkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato, hogy
ezen informécidok birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

e Az oOvoda bels6 életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelendék,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozasu informdacidkat a pedagdgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo
hirnévhez val6 joganak érvényesiilésére.

e A pedagodgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢€s hivatasanak jo hirét.

o Pedagdgiai kutatast vagy Kkisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatisa vagy utéhatisa kizarhaté. Az intézményben folyd
barminemi kisérletrdl a sziiloket elére tdjékoztatni kell, és a feltételekben veliikk meg kell
allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentalja, s az
eredményeket nyilvanossagra hozza.
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A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddan ellenérzi és
értékeli. A kiils6 szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.

A pedagdgus munkaja a kovetkezé mutatok alapjan értékelhetd:
- képzettsége,
- a gyermekek fejlodése,
- kotelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlddése, a hianyok potlasara valo torekvése,
- az etikai norméak megtartasa.

A pedagégusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirdol
hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintii szakmai
etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelo szakmai forumokon az
érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

5.2.7. Intézmény hirneve, pozitiv megitélése:

minden dolgozonak kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét
sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja

a gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritds tiszteletben tartasaval
formalhat véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrol, és a sziilokrol

emberi kapcsolatait a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés jellemezze

a konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést, beszédstilust
tantsitva jar el
tiszteletben tartja kollégai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét €s politikai
meggy6zddését

6. A nevelomunkat segitok (dajka, pedagogiai asszisztens, Ovodatitkar) és az egyéb
munkakorben (konyhai kisegitd, takarito, karbantartd) alkalmazottak szamara
megfogalmazott alapértékek, elvarasok

az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete €s apolasa,
az elvégzett munkaért, a kozosségert valo feleldsségvallalas,
az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének ovasa,

a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informdaciok szolgélati titokként kezelése,

a sziil0k tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informaciot csak 6vondje adhat), tovabba

tiltott a gyermek megalazasa, kiglinyolasa, bantalmazésa!

7. Eljarasi szabalyok
Etikai eljaras indulhat az ellen a dolgozé ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az etikai

kodexben meghatéarozott szabalyok ellen.

7.1 Az etikai bizottsag 1étrehozasa és miikddtetése

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos Ttigyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni.
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Az etikai bizottsag létszdma: 3 f6. Az etikai bizottsdg tagjait szavazassal valasztja a
neveldtestiilet. Az etikai bizottsdg tagjai nem alland6 résztvevok. Az etikai bizottsag a
vezetdjét minden alkalommal maga hatarozza meg.

Az etikai bizottsag tagjai lehetnek:

. Amennyiben 6vodapedagogusrol van szd, a Szakmai munkako6zosség képviseldje
J Etikai vétség esetén irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé
tovabbitja.

7.2 Normak megsértése, etikai vétség:

o Az etikai kodexben meghatdrozott normak, magatartasi szabalyok megsértése etikai
vétseg
o A kotelességek elmulasztasaért a koznevelési foglalkoztatott a torvényekben

meghatarozott modon vonhato feleldsségre
7.3 Az etikai vétség kivizsgalasa
e A pedagogusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathatd cselekményeirdl
hiteles irdsbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintii szakmai etikai

bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfeleld szakmai féorumokon az érintett
tudtaval nyilvanossagra hozni

e Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani

e Az Etikai Bizottsag jogkore, hogy a meghallgatasok utan és a vonatkozé dokumentumok
tanulmanyozasa utdn véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai kordkben
nyilvanossagra hozza

o Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansag valamint az érintett dolgozé
megfeleld képviseletének biztositasa

7.4 Az etikai eljaras megszilinése

J Az etikai eljaras megsziinik az eljaras soran hozott intézkedés jogerére emelkedésével.
J Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

. a) annak tartama alatt az eljaras ala vont pedagdgus munkajogi jogviszonya megsziint;
. b) a pedagdgus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése

nem bizonyithato.

Igazgato
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NYILATKOZAT
A Monori Napsugar Ovoda Etikai Kodex tartalmat ismerem,

ezen szabalyokkal egyetértek, magamra nézve kotelezének tartom!
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Monori Napsugar Ovoda
2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
E-mail: monorinapsugar@gmail.com

OM - azonositd: 202511

Munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEIRAS
Az o0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéaban julius 1-jétol

augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld

idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Igazgato, ill. Igazgatohelyettes felé¢ folyamatos.
e Sziil6k felé: sziikség szerint, folyamatos.

e Logopédus: sziikség szerint

e Pszichologus: sziikség szerint

o Fejleszté pedagogus, folyamatosan.

e Csoportos valto tars: folyamatosan

e Dajka, folyamatosan.

e Iskola, bolcsdde: sziikség szerint.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o K¢épes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egylitt érzo, odafigyeld, egylittmikodo

magatartast tantsitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.
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Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.

Ovodai munkaja soran biztositja lelkiismereti és vallasszabadsagot.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés segitése. Az 6vodaskoru gyermekek, harmonikus lelki, testi, értelmi
fejlesztése, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi dnalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d0,
eszk0z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Irdnyitja a dajka csoportban végzett munkdjat, illetve sziikség esetén mads technikai
dolgoz6 munkajat is.

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
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testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, €s ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakértdi bizottsdg, birdsag
szamara; gyermekelhelyezés ligyében, sziiloi kérésre).

Tajékoztatja a sziildket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsoldodd adminisztracids feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi naplo, csoportnapl6, fejlédési naplo stb.).

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massdgat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

115



Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodéaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket.
Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki
kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast, nevelési év végén beszdmolo értékelést
készit az éves munkajarol.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az o6vodaban 1évé elektromos, elektronikus eszkozoket a haszndlati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznalja.

Az O6voda terliletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohéanyozni.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgato atmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6rads munkaidon feliil is

Pélyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelds

Munkakozosség vezet6i feladatok
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Monor, 2024. januar

Igazgaté

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér: Ovodapedagogus — Igazgatohelyettes
Kotott munkaidé: 22 ora

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagodgiai munkat segitd dajkakkal, pedagogiai asszisztensekkel

e Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, az igazgatoval telefonon tartja a
kapcsolatot.

e Kapcsolatban van tovabba az évodai sziil6i kozosséggel (SZMK).

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Igazgatd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miukodtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgatdé munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatirsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a igazgatd kompetenciajaba tartozo6 feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,).

A munkakor célja:

Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s az igazgatd munkajat.

A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 22 o6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitdsaban, s el0segiti annak
megvaldsuléasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
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Folyamatosan képzi magat, részt vesz tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteket-
tapasztalatokat atadja kollégainak.
Szakmai munkajat példamutatdan végzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az o6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi a dajka munk4éjat.
Ellendrzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.
Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
Elkésziti szakmai tovabbképzési tervet, nyilvantartéast és elszamolast vezet a képzésekrol.
Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
Az igazgat6 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.
Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.
Kapcsolatot tart a sziil61 munkak6zosséggel, részt vesz a veliik tartott értekezleteken.
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és sziikség szerint errdl tajékoztatja az
igazgatot.
Ellendérzi a munkaidd nyilvantartasokat.
A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat.
Javaslatot tesz a jutalmazéas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoval szemben sajat hataskorében intézkedik,
illetve jelzi az igazgatonak.
Személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi légkor kialakitasat.
Az igazgato hosszabb tavolléte esetén:

- biztositja a pontos adatszolgaltatast;

- sziikség esetén a helyi szabalyozoknak megfelelden jar el, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozd eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Gyermekcsoportban végzett tevékenységét (kotelezo oraszama) az 6vodapedagogusok
munkakori leirasa alapjan végzi.

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Monori Napsugar Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Munkaidé: heti 40 ora, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 ora
Munkakézi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacids és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
e Igazgat6 felé folyamatos.
Igazgat6 helyettes felé folyamatos
Sziilok felé: az 6vodapedagdgus megbizasa esetén.
Csoportos 6vondk felé folyamatosan
Dajkaval folyamatosan

A munkakor célja:

e Az 6vodéban foly6 pedagdgiai munka segitése
e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése.
¢ Minden olyan munka, mellyel az igazgato illetve az igazgato helyettes megbizza.
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A pedagodgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet a délutani idészakban (alvas id6ben), ha sziikséges.

Munk4ja sordn egyiittmikodik az 6vodapedagoégussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, kérésre eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegli
nevelémunkaban.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége Kkeretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoréciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozasaban,  Oltoztetésében, a  tisztalkoddsi teend6k  ellatasdban. Az
o6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

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

Egyénileg segit az arra raszoruld gyermekeknek a foglalkozasokon és a foglalkozason
kiviili idében az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i moédon miikddjon egylitt az dvodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az Ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuikodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
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Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el, ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi, lelki gondozésa, nevelése.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének €s egészségének megdrzéséért.

Segiti a csoportban a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételek megteremtését,
ebben tevékenyen részt vesz.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

A pedagdgiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan {igyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja és oOvja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Amikor az 6vodapedagdgus erre lehetdséget ad,
akkor lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre
is ekkor kertiilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az Ovoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden, nem lehet
dohéanyozni.

Szakmai megbeszéléseken, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Ovodai kirandulasokon, iinnepélyeken, szabadidés tevékenységekben aktivan részt
VesZ.

Adminisztrativ munkajat, munkaidd nyilvantartasat naprakészen vezeti.

Feliigyel, segit a szabadidds tevékenységben az udvaron.

Monor, 2024. januar

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Monori Napsugar Ovoda
igazgatdja
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka, vagy pedagogiai asszisztens helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd évodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellenérzése alapjan, csoportmunkajdt a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzad.

A tudomaésra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

e [gazgat6 felé folyamatos.

e Igazgat6 helyettes felé folyamatos

e Sziil6ék felé: dajkai kompetencianak megfeleléen, folyamatos.

e (Csoportban dolgozé 6vodapedagdgussal folyamatosan

e Dajkatars, az 6voda egyéb dolgozdival kompetencia szerint folyamatosan
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megértd, tiirelmes.

A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a  tisztdlkoddsi teend6k  ellatdsdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltdzében.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatojanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hadzban 1év6 igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Elékésziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolddo feladatokat elvégzi.

Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyoso, aula) a tobbi dajkaval
kozosen, az igazgatd altal meghatdrozott munkamegosztds, utasitds alapjan tisztan
tartja.

Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos
iddszakban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére kdzben is.
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— Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertdtleniti.

— Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a karbantartd hianyzésa
esetén az ovoda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho
eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi tligyeletet, valamint
azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

— Hiéanyzas esetén koteles a helyettesitési feladatokat ellatni.

— Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 61tozékben, mosddkban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplgjat.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

— A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Amikor az 6vodapedagdgus erre lehetdséget ad,
akkor lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre
is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

— A munkaidd nyilvantartast rendszeresen vezeti

Monor, 2024. januar

igazgato
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segito, 6vodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Monori Napsugar Ovoda
igazgatoja
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: ovodatitkar
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: pedagogiai asszisztens helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatd Svodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — Ilegfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal kordbban ko6zolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Kapcsolattartas:

e Igazgato, Igazgato helyettes, csoportos 6vondk.

e Azigazgaté tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, €s hogy ki
keresse a masikat.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartdsi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:
e Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, tigyintézés:
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Folyamata: érkeztetés, szortirozés, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, iligyintézés,
valaszadas, biztonsdgos megdrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors ¢és szakszerl ellatdsat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, daitumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesit6konyv)
elismeri alairasaval és a daitum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz610.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagbgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasdnak és lemonddsanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.
A tarsadalombiztositasi (tb) tligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa €és nyilvantartasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése.

Az étkezési téritési dij vezetésével kapcsolatos program / KRETA / vezetése, a
lejelentések vezetése, jovairdsa.

Az o6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vésarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

Minden egyéb, amivel az igazgaté megbizza.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
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e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.
e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
¢ A munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi 1€gkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli.

Monor, 2024. januar

igazgato

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Monori Napsugar Ovoda
igazgatdja
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Munkaviszonya:
Szabadsag: jogszabaly altal meghatarozott
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja Ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az
1gazgat6 iranyitasa és ellendrzése alapjan.

Kapcsolattartasi kételezettsége:
o [gazgatd, igazgato helyettes
Csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok
Dajkak
Karbantarto

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.
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Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
Az ¢6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakori leirasnak megfeleléen
végezzen mindségi munkat.
Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének és jo
hirnevének kialakitdsahoz és megtartasahoz!
Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Hidnyz6 felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az igazgato-helyettes utasitasai szerint.
Munkaja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az O&vodaban 1évé elektromos, elektronikus eszkozoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznélja.
A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
Az O6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet
dohéanyozni.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfelelen.
Konyhan kiviil az igazgato altal kijelolt tertilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az intézményben tartozkodd vezetdi feladatokkal megbizott dolgozoval, ezutan
ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eldirdsok betartasat.
Az étel talalasanal kopenyt vagy kotényt hasznal.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni, a mosogatogépet
rendeltetésszeriien, a balesetvédelmi eléirasoknak megfelelden hasznalja.

Ellendrzi az étel hofokat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az igazgatd
helyettesnek.
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Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.
Délben el6késziti az ételt a talalashoz.
Talalas utan ételmintat vesz.
Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 72 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a
HACCEP eléirasainak megfeleléen
Mosogatds utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti.
A mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett
flizetbe feljegyezi.
Az ételhulladékot kiilon, zarhatd edénybe 0sszegytijti.
Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek ¢€s a gdztlizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb kétszer vagy sziikség szerint felmossa a kdvezetét.
Havonta egyszer nagytakaritast végez a konyhdban, atmossa a konyhabutorokat,
leolvasztja és fert6tleniti a hlitGket surolassal elvégzi az evéeszkdzok, mianyag poharak
alapos tisztitasat.
Munkakdzi sziinete altalaban 14-14°° kozott van.
A konyha rendbetétele utan, a tobbi dajkaval kozosen az uzsonna elkészitéséhez, majd
elvégzi az uzsonna szétosztasat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti
A HACCP eloirasai szerint vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyomtatvanyokat (Pl.:
homérseéklet ellendrzési lap, talalas ellendrzési lap)
A dolgoz6 a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény miitkodésével Osszefliggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitdk személyes ellentétek.
A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.
Munkafegyelem betartasa.
Folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa.

Monor, 2024. januar
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Igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Takarito munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Monori Napsugar Ovoda
igazgatdja
Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: takarité
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Munkaviszonya:
Szabadsag: jogszabaly altal meghatarozott
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az
1gazgat6 iranyitasa és ellendrzése alapjan.

Kapcsolattartas:
e Igazgatoval, Igazgato helyettessel
o Ovoéndkkel, dajkakkal, dolgozokkal

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja méasok lelkiismereti és vallasszabadsagat.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
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Egyebek:

Munkavégzése soran alkotd6 modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

Az ¢6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakori leirasnak megfelelden
végezzen mindségi munkat.

Munkavégzésével, magatartdsaval jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének €s jo
hirnevének kialakitdsahoz ¢s megtartasahoz!

Az O6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az oOvodaban 1évo elektromos, elektronikus eszkozoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznélja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

A munkakor célja:

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.
Minden olyan munka, mellyel az igazgaté illetve az igazgatd helyettes megbizza.

A takarito feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja (csoportszoba, folyosok, mosdok, aula, tornaszoba).
Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagardl, a napi portalanitasrol.
Sziikség szerint a szényegeket kiporszivozza. Evente egyszer, nyaron kitisztitja.
Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kdzben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindentitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A tisztitoszereket gyermekekt6l elzarva biztonsagosan tarolja.

A balesetvédelmi eldirasokat minden koriilmények kozott megtartja.

Munkaja soran hasznalja a védoéfelszerelést.(kesztyl, szemiiveg, véddruha)
Hianyzas esetén vallalja a helyettesitést.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti.

Az irodai gépek dramtalanitsa

A gépek haszndlata soran tlizvédelmi, beleset védelmi eldirasok betartasa

A villanyok leoltasa, viz elzérasa.

A nyilaszarok ellendrzése, bezarasa

Riasztérendszer bekapcsolasa

Sziikség szerint 0rz6fény kapcsolas

A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti
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e Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e Munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Monor, 2024. januar

Igazgato

Nyilatkozat
A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Monori Napsugar Ovoda
igazgatdja

Munkavégzés helye: Monori Napsugar Ovoda (2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.)
Munkakor megnevezése: karbantarté

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Munkaviszonya:

Szabadsag: jogszabaly altal meghatarozott

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodédban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan.

Kapcsolattartas:
e [gazgatoval, Igazgato helyettessel
e Ovodapedagogusokkal, dajkakkal, dolgozokkal

A munkakor célja:
e Az 6vodai nevel6-oktatd munka technikai szintii segitése.
e Az d6voda kornyezetének rendben tartésa.
o Kompetencigjanak figyelembe vételével kisebb javitasok, allagmegovassal kapcsolatos
tevékenységek elvégzése.

Felelossége:
Balesetmentes, esztétikus rendezett 6voda és ovodaudvar.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.
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Egyebek:

Munkavégzése soran alkotdé modon miikkodjon egyiitt munkatarsaival!
Munkakori leirasanak megfelelden végezzen mindségi munkat.
Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének és jo
hirnevének kialakitasahoz és megtartasahoz!
Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkéja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az O&vodaban 1évé elektromos, elektronikus eszkozoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszertien hasznalja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
Az ovoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkakori feladatai:

Az dvoda épiiletét a dajkéaval, reggel 6 orakor nyitja a gyermekeknek

Az ovodai nap megkezdése eldtt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

Reggel a nyitds utan lesepregeti az 6voda bejaratat és az dvoda koriili jardakat.

Téli idében az 6voda el6tti jardan a havat feltakaritja, és csliszas-mentesiti.

Sziikség szerint hétvégén is elvégzi ezt a feladatot a biztonsdgos és balesetmentes
kozlekedés érdekében.

Reggeli (déleldtti) orakban rendbe teszi az udvart (a falevelet 6sszesepregeti, szdraz fadgat
levagja, portalanitja az 6voda udvarat, a homokozoban feldobja a homokot, feliigyeli az
ontdzorendszert)

Rendben tartja az 6voda kornyékét (gyomtalanités, fitkaszalas)

Rendszeresen ellendrzi a csapok €s a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidnyesetén jelez az 6voda igazgatdjanak.

Az 6voda berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
Rendszeresen kiiiriti az udvari €s utcai szeméttarolokat

Rendben tartja a kiilso tarolo helyiségeket.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az 6voda igazgatdja megbizza.
Az ovoda teriiletén szeszesitalt nem fogyaszthat, nem dohanyozhat.

Fitoberendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

A meghibasodas azonnali jelentése az igazgatd vagy az igazgato helyettes felé

A munkaidd nyilvantartast rendszeresen vezeti

Nap, havi, negyedéves karbantartasi naplot vezet a jatszotéri jatékok allapotardl és
javitasarol.

Evente tobb alkalommal bejarast végez az igazgatoval.(balesetveszély feltaras)

Havonta leolvassa és adminisztralja a mérdora allasokat.
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A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a megvasarolt aruk szallitasat,

kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az

igazgatd megbizza.

e A dolgoz6 a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes ellentétek.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e Munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Monor, 2024. januar

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Munkavallalé alairasa
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