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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermek haroméves koratdol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes évodai
életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkodzbeni ellatasaval Osszefuggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok
ellatasa.

A sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai ellatasaval 6sszefliggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefluiggé feladatok ellatasa.

A sajatos nevelési igényl gyermekek alabbi tipusait latja el az intézmény:

A szakértoi bizottsag szakértoi véleménye alapjan

a) enyhe fokban mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos (latas, hallassérult);

b) beszédfogyatékos;

c) a fentiek kozul tobb enyhe foku fogyatékossag egyuttes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos;

d) egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy
Magatartasszabalyozasi zavarral) kizd6, a tobbi gyermekkel egyutt (integraltan)
nevelhet6 gyermekek.

e) cukorbeteg gyermekek ovodai ellatasa.

Amennyiben az a) b) c) pontokban részletezett sajatos nevelési igény mar az évodai
felvételre jelentkezés id6pontjaban fennall, a gyermek ellatasara a jegyz6 a
Dunaharaszti Hétszinvirag Ovodat jeldli ki. A sajatos nevelési igény(i gyermekek
specialis szakellatasat a Dunaharaszti Nevelési Tanacsadd szakemberei, illetve
utazo gyogypedagdgusok vegzik.

Az O6vodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatokat a Dunaharaszti
Hétszinvirag Ovodaban az intézményvezet6 iranyitasa alatt all6 Német Nemzetiségi
Intézményegység latja el 4 dvodai csoportban az élén intézményegység-vezetbvel.
Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelését ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

e,pont részletei: A nemzeti kéznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-
jétol hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek és tanulok
esetében az ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkézbeni alapveté specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint
— sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes képviselovel tortént
egyeztetest kovetoen, az eloirt idokozonkent a sziikséges mennyiségii inzulin beaddsarol.

Az 6vodai ellatottak részére biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatdsa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:



Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié6 megnevezése

1.091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2.091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oévodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

3.091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4.091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

5.096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7.098051 Utazé gydgypedagodgusi, utazd konduktori tevékenység szakmai
feladatai

8. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, sziilojének, mas térvényes képviselojének
kérelmeére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmeények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellendrzés rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzést a Dunaharaszti Polgarmesteri
Hivatal altal megbizott kiils6 szolgaltatoé latja el a mindenkori éves bels6
ellenérzési munkaterv és a mindenkor hatalyos belsé ellenérzési kézikonyv
alapjan.

% Biztositsa az 6vodavezetd a fenntartdé szamara a megfelel6 mennyiségl és
mindéségi informaciot a torvényes mikodéshez, kulonds tekintettel a
gazdalkodasra, é€s a pénzugyi tevékenységre.

« Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast.

s Megszilarditsa a belsé6 rendet, fegyelmet.

« Vizsgadlja a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés végrehajtasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiildetése:
Az SZMSZ a szervezet mikodését leird és keretbe foglalé dokumentum.

Az SZMSZ célja, hogy a 2011.évi CXC. térvény rendelkezéseit érvényre juttassa,
biztositsa az intézmény jogszeri mikodését, garantalja a zavartalan muikodést.
Kiemelt célunk, hogy a gyermeki jogok érvényesulését garantaljuk, a szulok, a
gyermekek és a pedagogusok kozotti kapcsolatot erdsitsuk, az 6voda mikodésének
demokratikus rendjét megérizzik. Célunk tovabba, hogy a német nemzetiségi
intézményegység csoportjaiban elésegitsik a gyermekek német identitastudatanak
kialakulasat, a nyelvi kornyezet megteremtését és a nemzetiségi hagyomanyok
apolasat.

A Hétszinvirag Ovoda mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg.



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

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a Kkialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1. Torvényi hattér

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja az intézmény szervezetének mikodését
meghatarozé helyi szabalyozas, amely a magas szinvonalu munkaveégzeés szervezeti
hatterét, tovabba a partnerek egyuttmikddését biztositja. ( ,A kdzoktatasi intézmeény
muikodeése, belsd és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg.” Kézoktatasi toérvény 40.§ (1.) )

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 2014.CX.torvény a nemzeti koznevelésrél szdélo 2011.CXC.torvény
modositasa alapjan,

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kodznevelésrél szold torvény
modositasaral,

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torveny
végrehajtasaral,

e 2011. évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasral,

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasaral,

o 2012. évi l. torvény a Munka Torvenykonyverdl,

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalyseértési nyilvantartasi rendszerrdl,

e 17/2013(lll.1)EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve,
e 32/2012.(X.8)EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek iranyelve

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol
hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek €s tanulok
esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény
gondoskodik a napkodzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség
szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel,
torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a
szlikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Az 6voda adatai:




A koltségvetési szerv neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

A Kkoltségvetési szerv nemzetiségi neve: Siebenblumen Kindergarten
Dunaharaszti

A koltségvetési szerv OM-azonositéja: 202598
A koltségvetési szerv torzskdonyvi azonosité szama: 816883
A koltségvetési szerv adészama: 15816887-1-13

A koltségvetési szerv létrehozasanak ideje:1976

Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény mindenkori vezetbje jogosult a képviseletre. A vezet6 tavollétében a
kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkorokon kivul az altalanos helyettes, a
napi feladatellatashoz gyakorolja a vezet6i jogkdroket a pénzgazdalkodasi
jogkorokben, ill. az intézmény altalanos mikodését tekintve.



BEVEZETO

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a bels6é és kullsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan
a Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda, mint kdznevelési intézménymiikodésére, belsé
és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat tovabbiakban - SZMSZ-ben kerul szabalyozasra.

Tovabba az intézmény jogszerli muikodésének biztositasa, a zavartalan mukodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

2.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

2.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények:

. 1992. évi XXXII. Torvény. (Kjt.) a kbzalkalmazottak jogallasardl

. 1993. évi LXXIX. Térvény. (Ktv.), a kbzoktatasrol

. 1997 .évi XXXI Torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

. 1999.évi XLIl. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzdék védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.

. 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrél

. 2012.évi I. Térvény. (Mt.) a munka torvénykdnyve

. 2011.évi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacios

szabadsagroél

Rendeletek:

. 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségugyi ellatasral,
. 37/2001. (X.12.) OM rendelete katasztrofak elleni védekezésrél szolo.



. 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési

rendjérdél,

. 32/2012.(1X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve

. 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

muUkodeéseérdl €s a koznevelési intézmeények névhasznalatarol

. 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

. 15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagdgiai szakszolgalatokrol

. A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol

hatalyos mddositasa, 62.§ a cukorbeteg gyermekek ellatasarsl sz6l6 rendelet

. 417/2020.(V111.30.) Korm.rendelet 18. § ,,(5) Ha az ovoda reggel 8.00 éra elstt vagy a

délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatéo munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

2.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Idébeli hatalya: A moédositott SZMSZ 2021.09. 1-én lép hatalyba és hatarozatlan
id6re szol.

Az SZMSZ-t a nevelbtestulet, az dvodai szulbi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el, és az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése szikséges.

Az SZMSZ feluilvizsgalatat az 6vodavezetd évente elvégzi.

El kell végezni a fellulvizsgalatot, a szlikséges mddositast jogszabalyi valtozasok
esetén is.

Az SZMSZ személyi hatalya

* az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,
* agyermekek szulei, torvényes képviselbi
* anevelbtestllet,

+ azintézményvezetd, vezetd helyettes,

* anevelémunkat segitok,

* egyéb munkakorben dolgozok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

* a Fenntarto,

* nevelbtestulet,

* Ovodavezetd,

» szUl6i kozosseg,

» jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az 6vodavezet6i irodaban és
Dunaharaszti Varos honlapjan olvashato.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
6vodavezetdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az alapdokumentumok (Alapito okirat, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend,
Pedagogiai Program) nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférheték a
vezetbi irodaban. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhet6ségérél hirdetményt kell jél lathatd helyen elhelyezni az 6&voda
valamennyi épuletében. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk
az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modijat a
dokumentumok veégén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmeény vezetdje koteles tajékoztatni az
erintetteket aktualisan 0sszehivott értekezleten.

Az ovodai belsé szakmai és tanliqyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai és tanugyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre
kell bocsatani. A helyi pedagdgiai programbdl és a hazirendbél csoportonként, a
belsé ellen6rzési tervbdl, az éves munkatervbdl és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatbdl koteles az ovoda vezetbje épuletenként legalabb egy példanyt
biztositani a nevelési év kezdetén.

A csoportnaplét, a mulasztasi naplot és a gyermekek egyeéni fejlédését nyomon-
kovetd dokumentaciot naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda
tertletérdl kivinni csak indokolt esetben és vezetdi engedéllyel szabad.

A bélyeqzb hasznalata, alairasi jogok

A Kkorbélyegz6t az O6voda vezetdje,az altalanos oOvodavezetd-helyettes és az
intézményegység vezetd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az évoda
vezetbje, az altalanos évodavezets-helyettes, a német nemzetiségi intézményegyseég
vezetd rendelkezik a munkakori leirasban szabalyozottak alapjan. A hosszu
bélyegz6t az ovoda vezetbje, az altalanos O&évodavezets-helyettes és az
intézményegység vezetd hasznalhatjak. A bélyegzdket a vezetbi irodaban elzarva
kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

3. A koltségvetési terv és a beszamolo készitésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetés Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni
az ovoda gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

Az 6voda koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz
szukséges bels6é szamitasokat az érvényben lévé szamviteli és gazdalkodasi
szabalyoknak megfeleléen koteles elkésziteni.

A szamitasokat az 6voda felépitésének megfeleléen-figyelembe véve az intézményi
strukturat, részben dnalléan gazdalkodo intézmény- kell elkésziteni.

A koncepcio, illetve a koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrél az ellatandé
feladatokbdl, illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.



A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésenél
ismert, a koltségvetési kiadasokra hato tényez6t.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a szukséges —feladatmutatok és mutatészamok
alapjan torténd- adatszolgaltatas valddisagaért és az adatok ellenérzéséért az
ovodavezetd tartozik felelésséggel.

A kitoltést alatamasztdé dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat
a tervezés ugyiratai kozott feltétlendl meg kell 6rizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban
a koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott
tartalmi kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kdvetelmények betartasaért az 6vodavezetd tartozik felelésséggel.

3.1. A koltségvetési tervezés:

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviselbtestilet a koncepcid elfogadasakor az dvoda koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoan Aallapitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az dvoda vezetéje tartozik felelésséggel.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az ovoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok
szerint allitja 6ssze.

3.2. Az éves koltséqgvetési beszamolo.

A zarszamadasi rendelet-tervezethez valé informacié szolgaltataskor a
képviselbtestilet altal elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az
intézményre vonatkozo6 adataibol kell kiindulni.

3.3. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A Kkoltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait az
ovodara vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes elbiranyzatok felhasznalasakor

- az egyes elbiranyzatok moédositasakor.

3.4. Belso ellendrzés rendje

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciét a torvényes mikodéshez, kulonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénzugyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektél vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,



- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag eérvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

A belsé ellenérzés a FEUVE szabalyinak megfeleléen magaba foglalja az:
- el6zetes
- folyamatba épitett

- és utdlagos ellenérzést.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

- bvodavezetd

- bvodavezet6 helyettes

- a nemzetiségi intézményegység vezet6.

Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az intézményi onértékelés szerves részét képezi a pedagdgusok és a nevelémunkat
seqgiték teljesitményértékelése, amely Osszességében ramutat az intézmény
erdsségeire €s gyengeségeire.

Az ellen6rzés eredményeérdl az érintettet tajékoztatni kell:
- kedvezd tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossagok — megszuntetésre vonatkozo intézkedés — felel6sségre
vonas — megel6zés feltételeinek biztositasa.

3.5. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda vezetGsége az Gvodai élet egészét érintd ugyek targyalasanal konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd jogokkal rendelkezik. Az d&évoda vezet6sége
meghatarozott rendszerességgel (havonta egyszer) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti el és vezeti. A vezetbk a
megbeszéléseken beszamolnak tevékenyseégukrdl, illetve felhasznaljak és
tovabbitjdk az informacidkat, az értekezleten sziletett dontésekrél az atruhazott
hataskorben a vezetésuk ala tartozé beosztottak felé. Az 6voda vezetéségének tagjai
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.
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Ovodavezeté

Ovodatitkar Német

Altalanos évodavezeto-

nemzetiségi
helyettes intézményegység
vezetd (2.

helyettes)

Szakmai Szakmai Szakmai

munkakozosség munkakdz6sség munkak6zdsség

vezetd vezetd

vezetd

NevelGtestilet - dvodapedagdgusok

/
T

A nevelG- és oktatomunkat kozvetlendl
segit6 alkalmazottak:

Dajka, konyhai dolgozdk, pedagdgiai

asszisztens

Az intézmény élén a nevelGtestllet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasu
ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se. Az dvodavezetd kodzvetlen
munkatarsai k6zé a magasabb vezetd beosztasu altalanos évodavezetd helyettes,
és a vezetd beosztasu kozalkalmazottak: a német nemzetiségi intézményegyseég

vezetbje (2. helyettes), valamint a szakmai munka-kdzosségvezetbk és az
ovodatitkarok tartoznak.
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Osszeférhetetlenség

Az intézményben alkalmazando6 Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezesei tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha
az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd tovabba a pénzugyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felugyeleti),
ellenbrzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzé, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasagban
betoltott vezetd tisztségviselbi, felligyelébizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal
munkakori feladatai ellatasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem
létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kdzalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
id6tartamra esik, a munkavégzeésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd
el6zetes irasbeli hozzajarulasaval Iétesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatoi, mivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi
oltalom ala esé szellemi tevékenység, a kdzérdekl onkéntes tevékenység, valamint
az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen
irasban bejelenteni, amely 0Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony
létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatdbnak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkaugyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatdo az 0Osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti
bejelentés alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstél szamitott 6t munkanapon
belll irdsban felszdlitja a kdzalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megszintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti
felszdlitas kézhezvételét kovetd harminc napon belll az dsszeférhetetlenséget nem
szunteti meg, a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal

megszunteti.
Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony
létesitésének  megtiltéasara, illetve a mar fennadlld  Gsszeférhetetlenség

jogkdvetkezményeire vonatkozéan akkor is, ha az Osszeférhetetlenség a 41. §,
valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelez6 nyilatkozni a
gazdasagi vagy - az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans — egyéb
érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezet6 részere kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagaban ©6rzi. Az
intézményvezetd gazdasagi érdekeltség nyilatkozatat a fenntartdé Onkormanyzat
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részére szukséges

megkuldeni

zart boritékban, melyet a fenntarto

intézményvezetd személyi anyagaban 6riz.

4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

az

Munkaidé/hét Kotelez6/kotetlen éra
Ovodavezeté 40 6ra 8 6ra
Altalanos 40 6ra 22 ora
ovodavezetd-
helyettes
Német nemzetiségi | 40 ora 24 6ra
intézményegyseg
vezetd (2.
helyettes)
Ovodatitkar 40 6ra -
Ovodapedagdégusok | 40 6ra 32/8 ora
Dajkak 40 ora -
Konyhai dolgozdk 40 o6ra -
Karbantarto 40 éra -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A munkakdri leiras személyre széléan magaba foglalja a munkavégzés feladatait,
szabalyait. Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.
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5. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozé6 szabalyok
5.1. A miikodés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az évodai
munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

. az ovodai szulbi szervezet véleményeét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

nyari zarva tartas idétartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek idépontjat,

a nevelGtestuleti értekezletek id6pontjat,

szul6i értekezletek, fogado orak idépontjat

minden egyeb, a nevelbtestulet altal szuUkségesnek itélt kérdést

Az ovodai nevelés nélkili munkanapokon, szikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek felugyeleterdl.

Napirend

Az ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k —a hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkul az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A nyari zarva tartas idépontjardl legkésébb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a
szulbket.

Nevelés nélkali munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelbtestulet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel. Err6l a szul6k jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak 7.
nappal a nevelés nélkuli munkanap el6tt irasban a csoportok hirdet6tablain és
lehetéség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az 6voda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mikddik. Uzemeltetése a fenntartod altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt, esetenként karacsony és ujév kozott szunetel.

A nyitvatartasi idd, napi 12 o6ra, reggel 6.00 6ratdl, délutan 18.00 6raig fogad
gyermeket az intézmény.
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Az ovodat reggel a munkarend szerint Ugyeletre beosztott 6vodapedagogus, és a
reggeli mlszakban dolgozo dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adéddan reggel 6 és 7
ora kozott, valamint este 17 és 18 ora kdzott 0sszevont — Ugyeletes csoportokban
helyezzik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elviteléenek moddjat a
Hazirend szabalyozza.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
ovoda, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént
egyeztetést kdvetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadéasarol

Ezen feladatok ellatasat az oOvoda pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito  munkakérben — foglalkoztatott
szemely révén biztosithatja.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol esetenként eltér6 nyitva tartasara
(el6zetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport 0sszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi szinet
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama csdkken, a csoportok
25 f6ig 6sszevonhatoak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hianyzas esetén els6sorban &évodapedagdgus helyettesitéssel
szukséges a gyermekek feligyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni. Ebben az
esetben a gyermekek elhelyezése az ugyeletes csoportban torténik reggel 6 és 76ra
30 perc; illetve délutan 16 6ra és 18 ora kozott. Bels6 munkaszervezés alapjan az
ovoda barmely pedagogusa atveheti a hianyzé pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a fellgyelet biztositasa, szikségessé
valhat a gyermekek mas csoportban valo elhelyezése. A csoport létszama ebben az
esetben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos lUgyek intézésére kilon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a
szulék és az alkalmazotti kozOsség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények
tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda éplleteit,
helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az évoda helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kétédé
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felugyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések:

* az 6voda tulajdonanak megoévasaert, védelmeéert,

* az ovoda rendjének, tisztasaganak meg6rzéséert,

* atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,

+ az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 6vénék és a dajka azonos mértékben

felel6sek.

A karbantarté a munkajaval kapcsolatos eszkozokert tartozik anyagi felel6sséggel.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az ovoda alkalmazottai munkabol vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6zb6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzeést.

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas —egészséglgyi vizsgalattal kell
rendelkeznie. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az évodatitkar vezet
nyilvantartast.

A csoportszobakban a szul6 csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat
/beszoktatas, innepély, stb./.

Az 6voda épuletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos
ugyek intézdi tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az évodavezetd engedélyével lehet az
ovodabal elvinni.

6 . A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az évoda teljes nyitvatartasi ideje alatt az dvodavezetd ill. az altalanos 6vodavezetd
helyettes, valamint a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes), a
munkaid6 beosztas szerint az intézményben tartézkodik. A munkaidd beosztast az
éves munkaterv tartalmazza.

6.1. A vezetok kozotti feladatmeqosztas

(20/2011.(VII.31) EMMI rend.4.§.(1) valamint a 368/2011.(XI1.31.) 13.§(1).és az
Nkt.69.§ (1)-(2)-(3).

Az intézmény vezetbsége konzultativ testulet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvalositasaban, és érje el a
bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok
eredmeényes ellatasat.

6.2. Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai

. az ovodavezetd

. az altalanos 6vodavezetd helyettes

. a német nemzetiségi intézmeényegyseg vezet6 (2. helyettes)
. a szakmai munkakozosségek vezet6i

. torvényi elbiras esetén a kozalkalmazotti tanacs elnoke

6.3. Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az ovodavezetd all a Nkt. 68 §.(1.) alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felel6s vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelbs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

Az ovodavezetd jogkoret, felelésségét feladatait a kodzoktatasi térvény, az dvoda
bels6 szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

6.4. Az 6vodavezeto felelos:

. az intézmény szakszer( és torvényes mikodeéséert,

. a takarékos gazdalkodasért, az O&évoda gazdalkodasi feladatainak
megszervezéseért,

. az 6voda gazdasagi eseményeiért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

. képviseli az intézmeényt,

. a pedagdgiai munkaéert,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a nevelbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
. a gyermekbalesetek megelbzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogusi kdozeéptavu tovabbképzeési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

+ a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

* apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

* az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
mikddéséeért.

6.5. Az 6vodavezeto feladatai:

e a nevelbtestilet vezetése

e a nevelbtestuleti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének
elbkészitése, vezetése
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e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

¢ aneveldbmunka iranyitasa és ellenérzése,

e anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megunneplése

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a szUl6i szervezettel valo
egyuttmikodés,

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmeény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és  munkakorulményeire  vonatkozo
kérdésekben,

e az intézmeény Kkuls6é szervek elbtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tgyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat,

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

e ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

e szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa és
végrehajtasa

e adolgozdk személyi anyaganak, munkakori leirasok elkészitése, kezelése

e adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikahoz, a mikodés egyéb
terlleteirdl

e a belsd ellenérzési tevékenység iranyitdsa, megszervezése, ellenbrzése,
segitése

e a szakmai munkak6zdsségek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése

6.6. Az altalanos 6vodavezeto helyettes felel6s:

+ vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
ovodavezetd 5 napon tuli hianyzasa vagy akadalyoztatdsa esetén teljes
felel6sséggel ellatja a vezet6i feladatokat.

* szabadsagolasi terv elkészitése

* amunkarend és a helyettesitési beosztas elkészitése

* bels6 helyettesitések dokumentalasa

* nyilvantartasok vezetése

» csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellenérzés

+ kozremUkodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezveények el6készitésében

+ az értekezletekrdl jegyzbkonyy, illetve emlékeztetd készitése

* nevelémunka ellen6rzése

+ Kkozvetlen iranyitasa kiterjed az intézmény zavartalan mikodését biztosito
pedagogiai, munkaltatéi, Ugyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

» irasbeli és szbdbeli beszamolasi kotelezettsége: a belsé ellendrzés tapasztalataira,
az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

» képviseleti joga kiterjed valamennyi kiulsé szerv elbtt.
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6.8. A német nemzetiséqi intézményeqyséq vezeto feladatai:

« kapcsolattartas a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,a kdrnyék
német nemzetiségi nyelvet apolé évodaival,munkakozosségeivel,

* rendezvényeken valo részvétel, fellépések megszervezése,

« a német nemzetiségi csoportok szakmai iranyitasa, minden csoport
ellen6rzése a Hétszinvirag Ovodaban

* szakmai tudasaval segiti a német nemzetiségi Ovodapedagogus
szakiranyon tanulé évodapedagogusokat.

* a német nemzetiségi nevelési program elkészitése, végrehajtasanak
ellen6rzése, szukség esetén aktualizalasa

Az altalanos Ovodavezetd helyettes, a német nemzetiségi intézményegység
vezetd (2. helyettes), részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg
valamint munkajukat az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az
iranyitasban val6 részvételiket az évodavezetbvel valdé napi kapcsolattartassal
személyesen, telefonon, e-mailben, és az ovodatitkarok segitségeével végzik.

Minden hénap utols6 hétféjén vezetdi megbeszélést tartunk.

Az ovodavezet6 rendszeres tartozkodasa a Hétszinvirag dvodaban: minden masodik
hétfén 13.00 — 18.00. kozott. Ettél eltéréen a feladattol figgden aktualis idében.

Az altalanos oOvodavezetd helyettes és a német nemzetiségi intézményegyseég
vezetd (2. helyettes) megbizasat a nevelGtestulet véleményezési jogkdrének
megtartasaval az intézményvezetd adja. A német nemzetiségi intézményegység
vezetéjének kinevezéséhez a Dunaharaszti Német Nemzetiségi Onkormanyzat
egyetértése sziksége.

Az 6voda vezetbsége az dvodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak. Az
ovodavezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival szukség szerint megbeszélést tart.
A megbeszélést az dvodavezetd hivja 6ssze, melyrdl jegyzbkonyyv, illetve feljegyzés
készul.

6.9. Szakmai munkakozosségek:

e vizualis munkacsoport

o testnevelési munkacsoport
e kornyezeti munkacsoport
e zenei munkacsoport

e irodalmi munkacsoport

A szakmai munkak6zO0sséqgek feladatai:
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* az ovodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenbrzése

* a pedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjanak osszeallitasa,

* a munkakozosség tevékenységeének iranyitasa, a munkak6zosségi tagok szakmai
munkajanak ellenérzése a nevelbtestilet altal kiemelt tertleten,

« a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

+ a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése,

» atervez6 munkaban segitségadas,

* elgondolasai legyenek tudatosak, allanak 6sszhangban az intézmény
munkatervével, nevelési programjaval,

+ kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrél a munkak6zdsség foglalkozasain,

+ a bemutato foglalkozason latottakat ertékelje,

» Onként vallaljon feladatokat.

+ Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakbzbsséq vezetdé meqgbizasanak elvei az dvodaban

+ kiemelkedd szakmai tevékenység

* a nevelbtestulet altal elismert tekintély

» tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

» j6 szervezd, iranyitd, kreativ és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezik

+ az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkak6zOsség vezetdjét az dvodavezetd évente, a nevelbtestllet véleményezési
jogat figyelembe véve. A megbizas visszavonasa évodavezetbi dontés.

Dijazasa a Koznevelés Torvény alapjan torténik.

6.10. Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs EInOke és az ovoda vezetbjének munkakapcsolatat a
Kbézalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a
Kbzalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak elékészitése a Kdzalkalmazotti Tanacs
elndke és az dvodavezetd feladata.

7. A helyettesités rendje

Az Ovodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az altalanos 6vodavezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak:
jogviszony létesités — megszuntetés, fegyelmi — és kartéritési felelésségre vonas).

Az O6vodavezetd illetve helyettese tavolléte esetén az dévodavezetd helyettesi
feladatokat a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes) latja el. A
német nemzetiségi intézményegység vezetd tavollétében az dévodaban dolgozd
rangidés (legrégebben ott dolgozd) 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést. A
helyettesités tovabbi sorrendje: az &évodapedagogusok kozul intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozé 6véné jogosult.
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Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény
muikodésével dsszefuggd azonnali dontést igényld ugyekre terjed ki.

8. A vezetok és a szervezeti eqyséqgek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
szervezeti egyséqgek kozotti kapcsolattartas rendje.

8.1. Az 6voda dolgozéi

Az O6voda dolgozéit a koznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett I|étszamban az Ovodavezetd
palyaztatas utjan alkalmazza.

Az oOvoda dolgoz6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. Az dévodaban
alkalmazottak kore: Ovodavezetf, altalanos O&vodavezetd helyettes, német
nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes), az dévodapedagdgusok, a
pedagogiai munkat kozvetlenul segitdk: dajkak, ovodatitkarok, karbantartok, és a
konyhai dolgozok.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, szulés csaladi programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 drajanak letdltése utan, illetve pihenénapokon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére. (Mt.86.§(1),(2))

A dolgoz6 a munkabal valo rendkivuli tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy az altalanos helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessen.

A dolgozok a munkaidé beosztasukat az évodavezetd el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat minden alkalmazott az elvart szakértelemmel és gondossaggal,a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint koteles
végezni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie, a munkavégzésre alkalmas allapotban.

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan
bellli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl széld torvény, a Koznevelési
torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az intézmény
kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.
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Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezéseével, feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, az intézményvezetdi
megbizassal dsszefuiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész mikodeését érintd kérdések targyalasara
kerul sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi
dontések elbtt kell 6sszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb
2/3 —os jelenléte szlikséges, melyrél jegyz6kdnyv vagy felijegyzés készil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja O0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
ovodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az dvodai munkardl és ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyz6konyv készul.

8.2. A vezetb és az alkalmazotti kozosséq kapcsolattartasi rendje

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonbdz6 dontési férumokra,
nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az d6vodankkal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

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

Dontési jog a rendelkezé személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes felel6sséggel egy — személyben — testlleti jogkdr esetén a testllet abszolut
tobbsége (50%+1) alapjan dont.

8.3. A nevelbtestiilet

A nevelGtestilet az O&évoda pedagodgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
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A nevelbtestilet tagja az ovoda valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az oOvoda nevelGtestilete a nevelési kérdésekben, az O&vodai intézmény
muUkodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéebként pedig, véleményezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestilet jogositvanyai

. a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

. a szervezeti és mikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa

. az 6voda eves munkatervének elkészitése

. a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

. tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

. a neveldtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

. a hazirend elfogadasa

. az intézményvezetdi palyazathoz keészitett vezetési programmal
Osszefuggd szakmai vélemény kialakitasa

. jogszabalyban meghatarozott mas ugyek

* A nevelébtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény muilkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelbtestilet véleményét az egyes pedagogusok kildon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az évodavezet6 helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa
elétt, az évoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében.

A nevelbtestllet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben
dontési kompetenciat gyakorol:

. a pedagdgiai program elfogadasat,

. a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasat,
. a Hazirend elfogadasat,

. a munkaterv elfogadasat,

. az 6vodara vonatkozé atfogo elemzés elfogadasat,
. a beszamolo elfogadasat

A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestllet tagjai az 6vodapedagdgusok. Feladatuk a rabizott gyermekek, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagdgiai programja szerinti
nevelése.

A nevelGtestulet a nevelési év soran rendes és rendkivuli értekezletet tart. A
nevelbtestilet rendes értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idopontokban az 6voda vezetbje hivja Ossze. Az 6vodavezetd a
rendkivili nevel6testlleti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestulet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
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. nevelési évet nyito értekezlet

. 6szi nevelési értekezlet
. tavaszi nevelési értekezlet
. nevelési évet zaro értekezlet

Rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet hivhatd 0ssze az 6évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti
Tanacs, az oOvoda vezetOje, szukségesnek latjak. A rendkivuli nevel6testuleti
értekezletet foglalkozasi idén kivul a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belul
kell 6sszehivni.

A nevel6testuleti értekezletrél jegyzékonyv készul. (A jegyzdkodnyvet az dvodavezetd,
a jegyz6konyvvezetb és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelbtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3 - a
jelen van.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelbtestllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenl6sége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iratanyagaba kerulnek hatarozati formaban.

8.4. Az 6voda vezetbsége és a nevelbtestiilet

A nevelGtestuletet az 6voda szakmai munkakdzdsségei €s a pedagogus munkakorrel
rendelkez6 kdzalkalmazottak alkotjak.

A nevelbtestulet kulonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az  dvodavezetd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselbk utjan valosul
meg.

A kapcsolattartas forumai az évodavezet6ség Ulései, a kilonbdzé értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagogiai eszmecserék.

E forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

8.5. A nevelbtestiilet és a sziilok

Az oOvodavezetd az Ovoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl a szll6i
kOzOsség Osszejovetelein, a szul6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett
hirdet6tablakon és a varos honlapjan tajékoztatja a szuléket.

Az 6vodai csoportok pedagogusai az ovodai csoportok szuléi értekezletén, fogadod
orakon, vagy a csoport hirdetétablajan tajékoztatjak a szuléket. A tanévben minden
csoport legaldbb 3 szildi értekezletet tart, amelyen az 6vénék csoport szinten
tajékoztatjak a szuléket az évodai életrdl.

A neveldtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:
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. fejleszti a szakterulet médszertanat,

. javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

. szervezi a pedagdégusok tovabbképzését

. tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,

. 0sszehangolja az egységes intézmeényi kdvetelményrendszert,

. végzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési
program modositasara,

. a pedagogiai program célkitlizéseinek megvaldsitasanak tamogatasa,

. az intézményen beluli kovetelményrendszer és értékrend 0sszehangolasa,

. a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak
megismerése,

. a nevelébmunkank hatékonysaganak ndvelése, minéségének fejlesztése,

. Uj médszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

9. A vezetod és a szuloi kozosséq kozotti kapcsolattartas formaja

Az Ovodakozosség: Az 6voda kozosségeét az oOvoda dolgozdi, a szulék és a
gyermekek alkotjak.

9.1. A sziil6i kozosség

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbjének feladata az évoda szlldi kozosségével
valé egyuttmikodes.

Az egyuttmikodeés és kapcsolattartas soran:
A vezetbk feladata a szll6i k6zdsség jogainak gyakorlasahoz:

* informaciés bazis megadasa. (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kdzvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az SZMK jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevé, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz szikségesek),

A szulbéi kdozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony mikddéseét,

+ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevekenysegét,

+ javaslatot tegyen az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kulonosen:
- az intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti
kérdésekben;

« egyetértési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagdgiai Program elfogadasakor. E
jog gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

» egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.
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Az SZMK és a vezet6k kapcsolattartasanak egyik specialis eszk6ze a nevelbtestulet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZMK Aaltal a nevel6testilet
O0sszehivasara tett kezdemeényezésrdl a nevelbtestulet dont.

A szuléi munkakozosség és a vezetdk kapcsolattartasi formai:

* szobeli személyes megbeszélés,
+ értekezletek,
 irasbeli tajékoztatok,

A vezetdk és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetdnek lehetbséget kell arra adnia, hogy a szul6i szervezet megismerje
az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze azt. A nevelési
év rendjére vonatkozé dokumentumot a szuldi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

Az intézmény vezetdjének feladata a szulbi szervezettel valo egyuttmikodes.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
10.1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A Nemzeti Kéznevelési Torvény a gyermek és a szulék jogaként fogalmazza meg,
hogy a szukséges informacidkhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjanak a gyermek
nevelését érintdé kérdésekrél, valamint megismerhessék az ovoda Pedagodgiai
Programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, és az Eves Munkatervet, valamint
tajékoztatast kapjanak az abban foglaltakrol.

A torvényes mikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapito okirat

. Pedagogiai Program

. Eves munkaterv

. Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
. Intézményvezetdi palyazat

. Jelen SZMSZ és mellékletei

. Kozalkalmazotti szabalyzat

. Esélyegyenlbségi terv

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikddését.

Az 6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

* az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

+ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kdzOsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyerekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

» szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

» a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
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* aszuld, a gyermek, a pedagdgus egyuttmikodésének formait,

* nemzetiségi Ovodai nevelésben résztvevé oOvoda esetén a nemzetiség
kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

* az egeészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

» a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

* a nevelbtestulet altal szUkségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

* agyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo6 el6irasokat

+ téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmezd intézkedések formait,
alkalmazasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével. Az éves munkatervet az 6vodavezetd
késziti el. A nevelbtestlulet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet
nyitd nevelbtestuleti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmi részei:

» az ovodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* az ovodai élethez kapcsoldédd unnepek megunneplésének idépontjait,

» az elbre tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadoorak,
nyari zaras idétartamat.

A megfogalmazottakon kivll tartalmazza még:

* a pedagogiai munka hangsulyos teruleteit, az adott nevelési évben.
* a nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

» szakmai programokat,

» kapcsolattartasi formakat, programokat,

+ feladatelosztast a nevel6testiletben,

» gyerekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat

« fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

» gazdalkodast, fejlesztést

» azellenbrzb, értékel6 tevékenységek ltemezését is.

Tovabbképzési Program tartalma

A beiskolazas szempontjai:

* pedagodgus szakvizsga

* hétévenkénti tovabbképzés,

* helyettesités.

+ szakvizsga alprogram,

+ finanszirozasi alprogram

* német nemzetiségi tovabbképzés
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A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

* arészt vevd neve, beosztasa,

* akeépzést végz6 intézmény neve

» a képzés varhatd kezdd és befejezé idépontja,
* atandij 6sszege,

» a varhato helyettesités 0sszeg.

11. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a szul6k megismerhetik az o6voda vezetdi irodajaban, valamint
Dunaharaszti Varos honlapjan.

A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja,
csoportok faliujsagain folyamatosan megtekinthetd.

A Pedagdgiai Program a nyitvatartasi id6ben minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szobeli tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezet6tél vagy az
ovodapedagogusoktdol a dokumentumok tartalmat illetéen, illetve barmely az
intézmeényt érintd kérdésben elbre egyeztetett idbpontban.

12. Kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi
és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Uugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az ovodat a kllsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testulet is
kapcsolatot tart a kulonb6z6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai

* kulonb6zb értekezletek,
o férumok,

* bizottsagi Ulések,

* nyilt napok,

» fogaddorak.

A fenntarté és az évoda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd
terUletekre terjed ki:

* azintézmény atszervezésére, megszuntetésére,
* azintézmény tevékenyseégi korének médositasara,
* azintézmény nevének megallapitasara.
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* az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

* azintézmeény ellendrzésére:

» gazdalkodasi, mikodeési torvényessegi szempontbdl,

+ szakmai munka eredményessége tekintetében,

» az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

« a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében.

+ azintézmeényben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

 az intézmény SZMSZ-e joévahagyasa és modositasa, nevelési/pedagogiai
programja jévahagyasa tekintetében — amennyiben szikséges.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas adasa,

* irasbeli beszamolo adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

+ afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabal,

» specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

* az ovoda j6, kooperativ kapcsolatot apol a Dunaharaszti Polgarmesteri Hivatal
minden dolgozodjaval.

A Dunaharaszti Altalanos Iskolak és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kivul, szlkség szerinti latogatasok,
hospitalasok, k6zos rendezvények, szulbi értekezletek.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat és az 6voda kapcsolata

A nemzetiséghez tartozd6 gyermekek évodai nevelését az dvodavezetd, a német
nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes) és a német nemzetiséqi
onkormanyzat a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelveirél sz6l6 17/2013.(111.1.) EMMI
rendelet és az Nkt. 51.§ (10) bekezdés szerint iranyitja és feltgyeli.

39/1997.(X1.5.)MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei és
az Nkt.51.§(10.) szerint iranyitja és fellgyeli.

Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok és 6voda kapcsolata

Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozé gyermekek vizsgalata, és nyomon
kovetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés
Modja: irasban

Kapcsolattarté: évodavezetd
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Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése és
megszuntetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszeélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény
a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az 6vodapedagogus vagy az évodavezetd
a szolgalat beavatkozasat szikseégesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetbve téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- megbeszéléseken, elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény
kérésére.

Pedagodgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédusok, fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagogusok) latjak el a gyermekek specialis fejlesztéseit az intézményben, a
szlrdvizsgalatok eredménye alapjan.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:

+ iskolaba jarashoz fejlettség megallapitasa,

* magatartasi, viselkedési zavarokkal kizdd gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

* logopédiai szlrések, kezelések az arra raszorulé gyermekeknél,

+ esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

+ el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
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+ szakmai,

* kulturalis,

» sport és egyeb jellegliek,
A kapcsolat formai:

+ l|atogatasok,

* rendezvények,
+ versenyek,

» szolgaltatasok.

Varosi konyvtar, Miivel6dési haz, Laffert-kuria és az 6voda kapcsolata
Latogatasok, el6badasok, kiallitasok megtekintése.

Gyermekorvos, védéndk és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szul6i igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és a szul6k biznak meg.
Az oOvoda biztositia a vallasi neveléshez sziukséges helyet és eszkozoket. Az
ovodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az egyhazak keépviseldivel az O&vodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositia a
foglalkozasok helyét heti egy alkalommal.

Az orvos - egészségugyi szolgalattal valé kapcsolattartas az ovodavezetd
feladata, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

13. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldbmunka egészét. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda
vezetbje a felelSs.

Az ellenbrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakulasat
seqité eszkoz igazodik.

A pedagodgiai (neveld) munka belsé ellenérzésének célja:

 biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az évoda nevelési programja szerint el6irt) mikodését,

+ segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

* az ovoda vezet6sége szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérél,

+ szolgaltasson megdfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos bels6 és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagdgiai munka egészét,
» segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
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a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva, mérje és

ertékelle a pedagogus altal elért eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb

eredmeény elérésére,

+ tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ellatasat,

* a szul6i kozosség (6vodaszék) észreveételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai moddszer
megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

+ tamogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

Ovodakban a neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak:

. az ovoda vezet6je

. az altalanos 6vodavezetd helyettes

. a nemzetiségi csoportokban a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2.
helyettes)

. a szakmai munkakozosségek vezet6i

Az Ovodavezetd — az altala szukségesnek tartott esetben — jogosult az évoda
pedagdégusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzeéseére kijelolni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellenérzése soran

. A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényeslilése.

. A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

. Az évodapedagogusok pszicholodgiai, pedagogiai és modszertani kulturaja.
. A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:
. Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
. Spontan, alkalomszeri ellenérzés.

Az ellenbrzés teruletei: pedagdgiai, szervezési, idészakos, allandd, kiemelt és
specialis.

Az ellen6rzés formai: Onellenérzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagodgiai munkaval
kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenbrzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellendrzést végzé, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét
képezb belsd ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az
ovodavezet§ a felelGs.

Az Ovodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetbleg irasban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmeény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelbtestileti értekezleten a
nevelbtestulet jovahagyasaval készul. Az adott évre tervezett ellen6rzésekrél mar
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ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellen6rzott
kozalkalmazott nevét, ellendrzés teruleteit, modszereit, és Utemezését.

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellen6rzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkll is sor kerulhet ellenérzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Rendkivuli ellendrzést kezdeményezhet:
+ az altalanos 6vodavezet6 helyettes

* német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)

* a szakmai munkakozosség és

* aszulbi kozosség.
Az ellenbrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas szuletik és visszatérd ellenbérzésre kerul sor.

A nevelési év vegén megtartott alkalmazotti értekezleten, az ovodavezeté az
ellen6rzés eredményeérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestilettel az ellenbrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszuntetéséhez
szukséges intézkedéseket.

14. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a

kovetkezbk szerint torténhet:

. kiilon engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra,
amely:

. a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és oGvonbnek
fellgyeletre atadasara, valamint a kiséré tavozasara,

. a gyermek tavozasakor: a gyermek &évonétél valo  atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tavozasra szukséges.

. Kulon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

. a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik
az intézménybe, valamint,

. minden mas személy.

A kulén engedélyt az évoda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott

szObeli engedély, és szlkség szerint egy dolgozéd feligyelete mellett lehet az

intézmeényben tartézkodni.

Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:

* aszulének, gondviselének a szulbi értekezletre valo érkezéskor, illetve
« a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.
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A gyermekeket kisér6 szulok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az
ovodaban, aki az évodavezet6hoz kiséri 6t.

Az ovodatitkar a feladatkérét meghaladé Ugyekben jelentkezé kilsé személyeket az
ovodavezet6nek jelenti be.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tél valé eltérést az Ovodavezetbje
engedélyezhet.

15. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelés a kozbOsségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagoégusi felligyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit
csak az ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

Minden dolgozoé koteles a rendre és a tisztasagra ugyelni!

Az orvosi szobat, a kdnyvtari helyiséget és a tornatermet az évodapedagdgusok és a
pedagogiai munkat kdzvetlen segitdk hasznaljak.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a
tavaszi, nyari id6északban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegbztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fuggetlendl és az id6jarasnak megfeleléen a
pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes
hasznalatarét, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejleszté szobaban szakember, logopédus, és a gyogypedagdogus dolgozik. Egyéni
fejlesztési szlikség esetén az évoda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az ovoda helyiségeiben part nem miikodhet. (2011. évi CXC. torvény 24.§ (3)
bekezdés)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, kdzalkalmazotti
tanacs, a szul6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérél az 6vodavezetd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az o6voda munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

Az épulet biztonsagos zarasaeért, nyitasaéert és a kulcsok Orzéseéért a karbantarto,
illetve a reggeles és a zaros dajkak felel6sek.

16. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a
veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, a hatranyok kompenzalasa, esély-
egyenléség biztositasa, tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,A
gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol” szolo torvény alapjan.
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Az intézmény vezetbje és az Ovodaban dolgozok kozremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megszuntetésében.

Az 6vodavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldésegitése.

16.1. Az 6vodavezetd feladata

A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek o&vodaba kerulésének
elésegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet okozo6 tunetek felismerése, az
okok feltarasa, és ha szlikséges, akkor szakember segitségét kérni,

* Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

* Az Uj és palyakezd6 ovondk részére, a gyermekvedelmi munkahoz
segitségnyujtas megszervezése, - szUl6k tajékoztatasa a kérelem
beadasmadjarol

« Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek 6vodai beiratkozasanak tényérél,
idépontjardl és a rendszeres ovodaba jarasrol.

» Egyuttmikodés a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal,

* A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli
és azt a dolgozok tudomasara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dSvodai

intézkedési lehetéségek kimertltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes

szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
véddnd, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

16.2. A gyermekvédelmi felelés feladata az 6vodaban:

* A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

* Munkajardl évente beszamol a nevelbtestlileti értekezleten

- Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vonék
kozott.

* Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

+ Szikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovéndvel,

» Kapcsolattartas a Gyermekvédelmi és Csaladsegitdé Szolgalattal.

Az intézményi falidjsagon ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshet6ségeének idejét, helyét, a Gyermekjoléti és csaladsegitdé Szolgalat cimét
és telefonszamat.

16.3. Ovodapedagégus feladatai:

- szUl6k tajékoztatasa a szocialis tamogatasok igénylésének feltételeirdl

- hianyzasok nyilvantartasa

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani az évoda dolgozdinak és a szuléknek
is.
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Valamennyi dolgozonak érvényes egészségugyi nyilatkozattal és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az évodaba jar6 gyermekek intézményen beluli ellatasat a fenntarté és a Hazi
Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a
védonok latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védonbkkel egyuttmikodve az dovodavezetd elbzetes
idépont egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd
szUrdvizsgalatok elvégzéseéral.

18. A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus, gyogypedagdgus,
fejlesztépedagogus) a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a
sziukségesnek tartott fejlesztéseket az év folyaman ez alapjan végezzik..

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlédésének eredményét
koveti és rogziti, évente két alkalommal oktéberben és aprilisban.

A szll6 kérésére, fogado ora keretén belul az évoda tajékoztatdt készit a gyermek
ovodai fejlédésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejl6déséhez sziikséges
intézkedésekre.

19. A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

* Az 6voda konyhajaban csak egészségugyi konyvvel rendelkezé szemely

Iéphet be.

* Az egészségugyi eléirasok minden dolgozéra kotelezd érvényliek.

+ Az intézménybe ittasan és kabitdoszer hatasa alatt belépni tilos.

+ Az étkezés igénybevétele a torvenyi elirasoknak megfelelben torténik.

« A f6zés, talalas, mosogatas, a tisztasagi el6irasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak
megfeleléen torténik.

* Az intézményen belll a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

20. A gyermekbaleset megel6zés feladatai

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az o6voda vezet6je felelés az
ovodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelbzéséért. A feltétel-rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 évodavezetdi feladat.

Az intézményvezet6 feladat annak ellenérzése:

- hogy az intézmény terlletén a gyerekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett torténhet;

- hogy a gyerekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor,
vakdugd6zas);

- hogy a gyerekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
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Az 6vodapedagoégus feladata
- A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot.
Eles, hegyes eszkdzt a csoportba nem enged bevinni.
- Naponta az udvarra menetel el6tt a csoport udvarrészén terepszemlét tart.
Miel6tt kimennének a gyerekekkel, k6zosen felidézik a balesetek megel6zésére
vonatkozo szabalyokat.
- A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre kerult
viz feltorlésérdl.
- Gyermekeket felugyelet nélkul hagyni még rovid idére sem szabad!
- Gyermeki munka végzése kdzben fokozottan figyel az eszk6zdk hasznalatara, a
szabalyok betartasara (As6 a homokozéban, gereblye, stb.)
- Minden 6vodapedagdgusnak a kodznevelési torvényben elbirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez
szukséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek.
- Mindennapos tevékenysége soran az 6vodapedagodgus fokozottan Ugyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A Kkulonboz6 elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne
férjenek hozza.
- Az ovondknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A gyermekek részeére tartott
balesetvédelmi oktatas megtorténtét a csoportnaploban kell rogziteni.

Kulonosen fontos ez, ha:
a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
* az udvaron tartézkodnak,
* ha kulonb6zd kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elbtt)
* ha az utcan kozlekednek
* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
+ a sétak alkalmaval.

Amennyiben az o6voda épuletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek
biztonsaga érdekében 10 gyermekenként egy felnétt kisérdt biztositani kell.

Varoson Kkivul szervezett kirandulas az O&vodavezetd engedélyével, és szulo
alairasaval torténhet. irasban kell rogziteni az 6vonéknek: a kirandulas helyét, idejét,
az indulas és érkezés varhaté idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek,
kisér6ik neveit.

Az 6voda csak megfeleld minésitési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

A dajka feladata
- A gyermekek tartdozkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 0lt6z6, folyosd)
vegyszert, takaritdo eszkdzt nem hagyhat!
- A takaritast csak ures csoportszobaban végezheti.
- Figyeljen arra, hogy forro étel ne keriljén be a csoportszobaba.
- Feladatait a munkakdri leirdsa alapjan korultekintéen végezze.
- Munkatertletén fokozott 6vatossaggal jarjon el Ggyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségeére.
- Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.
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A dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét
védeni, megovni.

Az o6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlhzvédelmi Szabalyzat és a Tuzriaddé terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét

alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldbmunka folyaman a dolgozdéknak korultekintéen - a

védd - 6vo elbirasok figyelembe vételével - kell megszervezniik a gyermekek

tevékenységeét.

21. Baleset esetén teend6 intézkedések

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda dolgozoinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sérulés, vagy rosszullét esetén a szukséges
intézkedéseket megtenni:

» A sérult gyermeket elsé6segélyben kell részesiteni,

» Ha szukséges, orvost kell hivni,

* Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* A balesetet, sértlést okozé veszélyforrast lehetéleg meg kell szlintetni,

+ A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

» atagodvoda esetén a tagovoda - vezetdnek,

+ atagovoda - vezetbje koteles értesiteni az 6vodavezetét,

* a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a szulét azonnal értesiteni kell.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozdnak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményvezetd feladatai:

Az oOvodaban tortént balesetet, sérulést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkerulése
érdekében, és a szukséges intézkedéseket meg kell tennie.

« A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését elvégzi helyben és elektronikus uton. A nyolc napon tul gyogyulo
sérulést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és e balesetekrél az
elektronikus jelentési kotelezettségét teljesiti. A jegyzékonyv egy példanyat megkaldi
a fenntartonak, egy példanyat atad a gyermek szlléjének, egy példanyat az évoda
az irattaraban 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
szemeélyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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- a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon belll a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesz- tette),
- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds
meértékl karosodasat,
- orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hUvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiné eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott
Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a szul6i kozosség részveételét a balesetek
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetben az ovodapedagdgus intézkedik a megel6zésrdl,
arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg!

A pedagoégusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kdzrem(kodik a harom napon tul gyégyulé sérulést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

* A balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

« Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek,
illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérél és koézremilkodik a baleset
kivizsgalasaban.

« Kozrem(Ukodik az o6vodaszék, ennek hianyaban az o&vodai szuléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valén részvétele
biztositasaban.

* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetbéen a megelbzésre, az
intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaitja.

Nem pedagogus alkalmazott:
* az intézményvezet6  utasitasanak  megfeleléen  midkodik  kbézre  a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

22. Arendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodéseben rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:
- a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- a tlz,
- a robbantassal térténé fenyegetés.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivali eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az Ovodavezetd dont a szukséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitéseérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
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A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartéjat,

+ tlz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

* szemelyi sérulés esetén orvost vagy mentbket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szikségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgoz6 utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket széban értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kiuritéséhez. A kivonulas id6tartalma 10 perc. Az épuletbdl minden gyermek tavozzon,
ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovonbének meg kell szamolni a gyerekeket,

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az Ovodavezetd, illetve helyettese
tajékoztatja a kdvetkez6krol:

* Arendkiviuli esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrél

* A veszélyeztetett épllet jellemzéirdl, helyszinrajzardl

* Az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrél

* A kdzmi vezetékek helyérdl

* Az épuletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl

* Az épulet kiuritésérdl

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezet6jének
utasitasa szerint kell eljarni.

A tlz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriado terv”
c. Ovodavezet6i utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén
szukséges teendb6k részletes intézmeényi szabalyozasat az ,Intézkedési terv’
robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal tortend
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épuletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiuritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az 6vodavezet6 a felelbs.

A tlzriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezé érvénylek.

23. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.

A torvény altal elGirt egészségugyi ellatdsban minden gyereknek részesulnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az
ovodavezetd feladata az egészségugyi felugyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az 6vodaba torténd jelentkezéskor az dvodavezetd ellendrzi a kotelez6 véddoltasok
meglétét.
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Az O6vodavezetd biztositia az egészségugyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek szikséges ovonéi felugyeletérdl és sziukség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitéserol.

24. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, unnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésérdl érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és
tagabb kornyezethez valé pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. A
feln6tt kozOsségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsulés
ertékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az évoda meglévé jo hirnevének
megobrzése, novelése.

Fontos szabaly, hogy a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggy6zédésének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben tartasa kotelezo!

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Feladataink:
« az Unnepre vald készulédés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az
unnep

« az Unnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyuttlét legyen

* mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsink

* hasznaljuk ki az addédd lehetb6séget a csalad és az 6voda kapcsolatanak
elmélyitésére

+ kuls6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének elésegitése.

+ Az intézmény jelkép, viselet, egyeb kulsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa:

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer szabvany

Kokarda Nemzeti szin( szalag

német nemzetiségi Unnepld ruhazat alkalomhoz ill6 nemzetiségi viselet

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekek misorral készulnek a kovetkez6 Unnepélyek alkalmaval:
« karacsony,
* anyak napja,
s évzaro.
A gyermeki élet hagyomanyos tUnnepei az 6vodaban:
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* Mikulas,

* Farsang,

* Husveét

* Mese-hét

+ Gyermeknap.

Nemzeti Unnepeink:
* Marcius 15.

Csoporton beldl: - k6zds kdszdntés torténik
* agyermekek név- és szuletésnapja alkalmabdl,
* ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
«  Oszblcsuztato, sziiret
* Kisze-bab égetés

Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa
e Nepomuki Szent Janos Unnepe
Szureti felvonulas
Marton napi felvonulas
Adventi unnepkor
Varosi Unnepeken vald részvétel nemzetiségi viseletben
Indian-tabor

Természettel kapcsolatos Unnepek:
« Allatok vilagnapja,
* Fold-, Viz napja,
+ Madarak és fak napja.
* Madarkaracsony
* Indian-tabor

Szulbékkel k6zds dvodai programok:
+ Marton-napi készul6dés, felvonulas
+ Teadélutan
« Papirgyijtés
« Evzaré

Kirandulasok, sétak, OKO-hét szervezése az éves munkaterv része.

Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:
* hazi bemutatdk szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben régzitve)
» tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
» palyakezdd, illetve Uujonnan belépd dolgozdék koszontése, felkarolasa,
segitése,
* anyugdijba mendk bucsuztatasa,
* koz0s alkalmazotti kirandulasok,
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+ feln6tt karacsony
* pedagdgusnap

25. Nevelési idoben szervezett 6vodan kivili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

A szll6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot az irattarban 6rizzuk.
Az 6évodapedagdgusok feladata, hogy a csoport faliljsagjan tajékoztassak a szuldket
a program helyérél, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkozrdl. Az
ovodavezetd irasban dokumentalva tudja a programok helyszinét, névsort, kisérék
nevét, idétartamot, indulas-érkezés idépontjat, utvonaltervet.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezeté vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.
Kilonleges eldirasok:
A programokhoz a gyermeklétszamoknak megfeleld kisérét kell biztositani.

+ Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré-de

minimum 2 f6.
» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd.
* Az els6segélynyujtashoz szukséges felszerelésrdl mindig gondoskodni kell.

26. Ugyintézés rendje

Az ovodai felvételrél, atvételrdl, dvodai jogviszony megsziinéseérdl hozott dontést és a
dontéssel kapcsolatos jogorvoslati lehetéséget irasba kell foglalni.

Az évoda dontése jogerds, ha az Nkt.-ban meghatarozott idén belll nem nyujtottak
be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol
lemondtak.

27. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

» az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozd adatbejelentések,

* aovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktoéber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézmeényvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

28. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény 179-190.§ szerint kerul alkalmazasra.

29. .Eqyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

Bels6 kontroll rendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet
belsd kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalé el6iranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelmeényeit.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelésséget visel vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a felel6sségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
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A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefliggl eleme:
— a kontrollkdrnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— azinformacio és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelel6 miik6dtetése érdekében:

e a kontrollkbrnyezetet képezé  szabalyzatokat minden évben

feliilvizsgalja, aktualizalja,

e integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt

kockazatelemzést, felmérve a korrupcioés kockazatokat is,
e évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informacios és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos
honlapjan folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében

meghatarozott kézzétételi kbtelezettséget,

e a nyomon kévetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia

alapjan teljesitményértekelési rendszert miikédtet,

e a kontrolltevékenyseégek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban

foglaltak szerint jar el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az un.

négy szem elvét.

30 .Zaroé rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az 6voda 2017. augusztus 28-ai

keltezésl Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, Dunaharaszti Varos Onkormanyzatanak

a jovahagyasaval lép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a nevelbtestllet elfogadasaval és a fenntarté jévahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
« a Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
* a nevelGtestulet
* az intézmény vezetdje

* szUI6i kozosség
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Az intézmény eredményes és hatékony mikoddésehez szlikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok elbirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és
mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkul is modosithatja.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyeb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelez6.
Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje
munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A szulék, illetve a kulsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetéjét,
vagy helyettesét.
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V1. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatot:

Jovahagyta: ...
Ovodavezetd

Nevel6testilet

Véleményezte:

Szuléi szervezet képviseldje

Véleményezte:

Kbézalkalmazotti Tanacs képviselbje

Egyetértési jogat adta gyakorolta és megadta:

Nemzetiségi Onkormanyzat
Ph.

Egyetértési jogat gyakorolta és megadta:

Onkormanyzat Ph.

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum

Datum
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Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
jévahagyasaval lép hatalyba.

AZ SZMSZ Mellékletei

1. melléklet
A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.évi CLII. tv 3.§ (1) és 11.§ (6) a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségrél. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed arra, aki
dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

* azintézmeény vezetbjére,
« az altalanos intézményvezetd helyettes

* német nemzetiségi intézményegyseg vezet6 (2. helyettes)

Nyilatkozattétel esedékesséqge:

- el6zetes, a megbizas el6tt
- utélagos, a megszinés utan 30 napon bell
- id6szakos, kétévenként, az esedékesség éveben junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kozos haztartasban él6k jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl szal.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség elmaradasanak jogkdvetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhato
meg az adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes korl tajékoztatasardl, a
nyomtatvanyokrél és a vagyonnyilatkozat elkulonitett 6rzésérdl az Ovodavezetd
gondoskodik.

Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljar6 szerv
bonthatja fel vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség
megszlint, vagy Uj vagyonnyilatkozat készllt az Orzéséért felelés személy nyolc
napon belul az altala 6rzott példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb korialményt a fenti tv. tartalmaz.

2.sz. melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat
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A2011 évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Knv.41.§.(1)
bekezdés szerint z voda, mint koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdzoktatasi informacioés rendszerbe (KIR) bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program keretében adatokat
szolgaltatni.
Az oOvodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa folyik.
Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6:

* papir alapu nyilvantartas,

+ szamitégeépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,szlletési helye es ideje,
neme,allampolgarsaga,lakohelyének,tartozkodasi elvének cime,
tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teruletén valé tartézkodas jogcime,és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése,szama

- szuldje, torvényes képviselbje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejl6édésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony szunetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

- tanul6 balesetre vonatkozé adatok

- a gyermek oktatasi azonositéja.

A gyermek adati kozul

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szul6je neve,
torvényes képviselbje neve, szilbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlineteltetésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ugyeszség, telepllési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- Ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositdo jele, sziléje neve, torvényes képviselbje neve, szulbje, torvényes
képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanulo-gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézménynek

- a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositdo jele, sziléje neve, torvényes képviselbje neve, szulbje, tdrvényes
képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,a
veszélyeztetettségének feltarasa,megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényeére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogia szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak
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- az o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatai a szulének, a pedagodgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatok.

Ezen kivll nyilvantartijuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatokat. E célbdl azok az
adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagdgus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat
magatartasa miatt-sulyos veszély helyzetbe kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz nem szukséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziukséges.

Az el6bbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja nevét

- szuletési helyét és idejéet,

- oktatasi azonosité szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- veégzettségére, szakképzettségére vonatozé adatokat

- munkakorét,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetli beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének meértékét,

- tartéstavollétének idétartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gydjtében zart
szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséeéert és
rendszeres ellenérzéséért az 6vodavezetf a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az 6voda vezetdje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* Ovodavezetd

* az altalanos 6vodavezet6-helyettes

* német nemzetiségi intézményegység vezetd (2.helyettes)

* Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* Ovodavezet6,

» az altalanos évodavezetd-helyettes,

* német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)

« Ovodatitkar
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+ Ovoda pedagogusok
« gyermekvédelmi felelés

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
* Ovodavezet6
* az altalanos 6évodavezetb-helyettes
* német nemzetiségi intézményegyseg vezetd (2. helyettes)
* Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
« fenntartd, birésag, renddérség, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az évodavezetd,
* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézmeényeinek tovabbithatja:
* Ovodavezetd
* az altalanos 6vodavezet6-helyettes
* német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)
+ gyermekveédelmi felel6s

Ovodavaltas esetén az Uj 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
* Ovodavezetd
* az altalanos 6vodavezet6-helyettes
* Ovodat titkar.

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
* Ovodavezet6
» altalanos 6vodavezeté-helyettes
* német nemzetiségi intézményegyseég vezetd ( 2. helyettes)

Az egészségugyi, évoda-egeszségugyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat:
* az ovodavezetd
+ altalanos 6vodavezetd-helyettes
* német nemzetiségi intézményegység vezetd ( 2. helyettes)

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabol adatot tovabbithat:

* az ovodavezetd

+ altalanos 6vodavezet6-helyettes

+ gyermekvédelmi felelés

* az érintett 6vond

A személyi iratok kezelése
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Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen

eszk6z felhasznalasaval keletkezett adathordozé, amely a munka - és a

kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor illetve azt

kovetben keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

+ az alkalmazott felettese,

» atorvényessegi ellenbrzést végzo testulet, vagy személy

» afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy

* munkaugyi per kapcsan a birésag

» feladatkérikben a koézalkalmazotti jogviszonnyal 0&sszefliggésben indult
blntetbeljarasban a nyomozo6 hatdésag, az Ugyész és a birésag, nemzetbiztonsagi
szolgalat

* a személyzeti, munkaugyi és illetmény- szamfejtési, munkaugyi feladatokat ellato,
vezetb-helyettes feladatkorén belll.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kbvetelmények

Az ovodaban keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvedelmi,
valamint az Ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgyljté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és az
altalanos helyettes és az évodatitkarok feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

+ kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

« a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

* birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz jutd
szemeélyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfelelé felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl
szamitott 10. munkanapon belll ravezetésre keruljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatoi jogkor gyakorléjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szikség
szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz) alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggb -
személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorljanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felel
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korl
adatkezelési jogkorrel rendelkez6 intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kotelezettseg.
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A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kulon iktatokonyvben gydjtészamon kell iktatni. A beiktatott
szemeélyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésuk
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytjtében kell 6rizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ugyi
targykddon nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személylgyi feladatot ellatd
munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetéi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetben biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben)
elzartan lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott otven évig
meg kell 6rizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ugyirat kezelési
szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi
iratgydjtében kell tarolni és 6rizni.

Az iratgyUjtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az attekinthetd kezelhetéseg érdekében.

Az iratgyljté el6lapjat kovetéen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgyljtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatoszamot és az Ugyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid
szdveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd
ures sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a szemeélyugyi
ugyintéz6 alairasanak feltlintetését jelenti. Az iratgy(ijté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személyugyekkel foglalkozo ugyintézéjének feladata.

A hatalyos fegyelmi Ugyek nyilvantartasat - a kés6bbi térolhetéség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 5 napon belul
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személylgyi
feladatot ellaté munkatarsnak:

* név,

» csaladi allapot,

+ eltartott gyermek (név, szuletési idd, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

* iskolai végzettség,

» szakképzettseg,

» tudomanyos fokozat,

+ allami nyelvvizsga,

* iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd és vezetd
helyettes a bejelentéstél szamitott 10. munkanapon belul koteles a megfelel
személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez6 részében - a Dbesorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat
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meghatarozasa mellett - zarodjelben fel kell tuntetni ezen okiratok fejrészében a
munkakor FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetérté nyilatkozatat tartalmazé
okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez
hozzajarulas, id6épont, munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd
intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennall6 kotelezés, kolcsontartozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban
nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsege).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkaban toltott
napon kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan kerul sor.

Az egyseéges iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezeéseét,
"kinevezési okirat"-ra kell médositani.

Az okirat modositasok alkalmaval k6zolni kell a Kézalkalmazotti Szabalyzat eléirasai
szerint megallapitott torzsgardatagsag kezdd évének idépontjat is.

Kobzérdekli adat

Kbézérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekl adatai az adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak,
kivalallok szamara hozzaférheték, megtekinthetdk.

Az évoda kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdekd Ugyekben a szulék, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa.

Az évoda feladata, hogy pontosan korultekintéen és szabadon, hozzaférheté médon
ismertesse kozérdeklnek mindsithetd adatait:

» alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

+ feladatait, hataskorét

» szervezeti felépitését

* muikodéseének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* nevelési programjat

* pedagogiai programjat,

* hazirendjét

Az 6voda altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas

. Felvételi el6jegyzési napld

. Felvételi és mulasztasi napld

. Anamnézis-képességmérélap

. Ovodai csoportnaplé

. Ovodai térzskdnyv

. Tankotelezettség megallapitasahoz szukseéges szakvélemény
. Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrél

. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrdl

. Adat Nyilvantarté/valtozast jelent6 Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénzigyi nyilvantartdasokhoz csatolva kell
nyilvantartani.
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Ennek kezeléséért az intézmény vezetbje a felelbs.

Biztonsaqi elbirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

* Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai €s manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

« Az adathordozdék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megel6zéset,

* Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelenul megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

» Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenul hozzaférjenek

* A hozzaférési jogosultsag betartasat,

* Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak,

* Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

* Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, tordljek, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

A szamitdégéppel vezetett (kd6z) alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabalyai:

» az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz
vagy természeti csapas ellen,

» azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

« szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozék tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

*az adathordozokrél, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

* anyilvantartasi szamnak,

* a hasznalatba vétel id6pontjanak,

* akezelésre atvev) alairasanak,

+ szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

« meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozoé
eszkozoket Uzemeltethetik;

* a szamitastechnikai eszkd6zok hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

* gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek
férjenek hozza.

« A szamitastechnikai magneses adathordozdokat, amelyeken személyugyi
programok és adatok vannak,

» felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tintetni.
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+ A személyugyi feladatot ellatdo vezet6 felel6s az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
szemeélyek hozzaférésének megakadalyozasaért
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kivul csak a
vezetbje ismerhesse meg.

Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az  oOvodavezet6. adatbiztonsagért felelés  vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

« A személyugyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogeép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel6je.

+ Személyugyi feladatot ellatd szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellaté szamitdégépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatas informacios rendszerének folyamatos frissitése
A kéznevelési informacios rendszerbe (KIR) az dvodanak, és a fenntarténak adatokat
kell szolgaltatni.
A KIR-ben valo koételez6 adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak
szerint torténik. A kozoktatas informaciés rendszere — kozponti nyilvantartas
keretében — az allami szintli tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios
rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatd ki.
Feladatok:

+ statisztikai adatszolgaltatas minden év oktéber 15-ig.

* pedagodgus-igazolvany igénylése,

+ alkalmazott és gyermek oktatasi azonositészamanak igénylése,

« gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az ovodai kb6zzétételi lista tartalmazza:

+ a felvételi lehet6ségrél szold tajékoztatdt,

* a beiratkozasra meghatarozott idét, csoportok szamat,

* az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

* a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

* a szervezeti és mikodeési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

* az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettséguket, szakképzettséguket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az lizemeltetés biztonsaqi szabalyai
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a szamitastechnikai eszk6zdk hasznalatara felhatalmazott személyek
Ovodavezeté

Altalanos vezeté helyettesek

Ovodatitkarok

Rendszergazda

kuls6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személytgyért felelés
vezet6 felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitdgépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznalasaval - kizardlag a személyugyi feladatot ellaté vezetd
dolgozd, valamint a vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az Uzemeltetdé személyének
megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem
lehet kiadni,

a rendszerbe kerll6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésuk,
elcserélésuk vagy meghibasodasuk elkerulhetd, kikiszobodlhet6 legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok el6re nem lathato
Uzemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az uzemeltetést az Uzemeltetés idépontjat, a kezelést végzd
személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az Gzemzavarok hatasainak elharitasa
erdekében legalabb napi egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbdl réla kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra
jogosultsaggal ezen  szabalyzatban felhatalmazottak részére  torténd
adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a személyugyi feladatokkal foglalkozé
dolgozdénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell riznie.

A technikai biztonsaq szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos ~megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisulésuk esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatéllomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendérizni
kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznalasat - ha a probat
kulsé szerv vagy személy végzi - el kell keruini.

Az iratkezelés feladatai
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Ugyintézés soran a kilonbdzé Ugykorokbe tartozd Ugyek megoldasardl
(elintézésérdl) a Kkijelolt vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az
ugyintéz6knek kell gondoskodni. Az Uugyintézés az intézmény mikodésével
kapcsolatban a kovetkez6:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

. a formai (kezelése) Ggyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely uggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tgyben
eljaro illetékes Ugyintéz6, ovodavezetd és helyettesei adhatnak. Hivatalos
szerveknek adatokat és informacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivll az intézményi munkahelyrél Kivinni,
munkahelyen kival tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezetdi
engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba
nem tekinthet bele. Az 6voda ugyviteli és iratkezelési feladatait az 6vodavezetd
iranyitja, s ellatja annak felugyeletét is. A pedagdgiai targykora Ugyvitel és iratkezelés
az 6vodakban a vezets ellenbrzése alatt all.

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény mikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ugyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az
iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét Ugyeihez
tartozd Ugyiratok barmikor visszakeresheték legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas
céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa
folyamatos, €s minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridbk nyilvantartasa

A szignalt Ugyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjeldlésével
kell feltintetni.
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Az intézményi bélyeqzbk nyilvantartasa

Az ovodavezetd engedeélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba
venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tuntetni:

* a bélyegz6 lenyomatat

* a kiadasanak datumat

» a szervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

* a bélyegzé 6rzéséeért felelés dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az évodavezet6 és az dvodatitkarok kozott
megosztottan torténik.

Minden irat dtja kovethetd,ellenérizhetd és visszakereshetd kell hogy legyen. Az
iratkezelést ugy kell megszervezni,hogy szolgalja az évoda és annak valamennyi
szervezeti egysége rendeltetésszerlii mikodését,feladatainak eredményes és gyors
megoldasat.

Irat minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés
szandékaval készult konyv jellegi kézirat kivételével -, amely valamely szerv
muikodeésével, illetbleg személy tevékenységeével kapcsolatban barmilyen anyagban
és barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi
LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezbket:

. az iratok készitését és a szakszerl nyilvantartast

. az ugykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
. a mellékletekkel 6sszefliggé iratokkal vald ellatast

. szakszerU és biztonsagos megb6rzést az irattarakban
. az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év) Levéltar

tételszam

l. vezetési, igazgatasi és személyi ligykor

1. Intézménylétesités, atszervezés, | nem selejtezhet6 15 év
fejlesztés

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési | nem selejtezhetd 15 év
jegyz6konyvek

3. személyzeti, bér- és munkaugy 50

4, Munkavédelem, tlzvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Belsd szabalyzatok 10

8. Statisztikak, statisztikai jelentések, 5
munkatervek
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9. Kllsé szervek ellenérzése, atvilagitas, | nem selejtezhet6 15 év
fenntartéi vizsgalatok

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések | 5
jegyz6konyvei

11. Birdsagi, allamigazgatasi ugyek, panaszugyek 10

ll. Nevelési, oktatasi, pedagodgiai ligykor

12. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi | nem selejtezhet6 15 év
naplok

13. Nevelési és pedagogiai program nem selejtezhet6 15 év

14. | Ovodai felvétel, atvétel 20

15. Naplok 5

16. Szuléi  Szervezet szervezése és 5
muikodése

17. | Minésitések, tanfelligyeletek | N€M )
jegyz6konyvei selejtezhet6

18. Szaktanacsadoi, szakeértdi 5
vélemények, javaslatok,
ajanlasok

19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

lll. Gazdasagi ligykor

19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, | nem selejtezhetd 15 év
fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedély

20. leltar, alléeszkoz nyilvantartas, 5 év
selejtezés

21. |Eves koltségvetés,  koltségvetési 5év
beszamolok

Zaré6 rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.
Jelen szabalyzat hatalyba l|épésével minden korabbi vonatkozé belsé utasitas
hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6 koteles

munkatarsakkal.

ismertetni

a beosztott
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3. sz. melléklet
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményvezetd részerdl fokozott gondossagot és nagy korultekintést igényel a
torvényesség betartasa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgaltatottak,
szakmailag pedig sokszor nem képesek megitélni a reklam valos szandékat. A
reklametikai kodex 12. fejezete foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmére. A
kodex — tObbek kozott — az oktatasi intézményben folytatott reklamtevékenységet is
szabalyozza.

* A koOzoktatasi intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetéjének
engedélyével szabad, az engedélyeztetési kotelezettség a termeékre, a
szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara és mddszerére, valamint a
kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

* Az Ovodai reklam nem zavarhatja a nevel6 munkat kulonos tekintettel a
nevelési évre, a tanitas rendjére.

* Az intézményi hirdet6 tabla az dévoda sajat hirdetéseire, illetve a varosi
rendezvenyek hirdetésére szolgal.
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4. sz. melléklet

Az 6vodai dolgozdk palyaztatasanak eljarasrendje

Az 6vodai dolgozdk megbizatasa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eléirasoknak
megfelelen.
A palyazati kiiras elkészitése

a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati
kiiras kotelezd. Ha a palyazati felhivas nem kotelezé, vagyis a munkakor palyazat
nélkdl is betdlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit
allashirdetésben kell kbzzé tenni. )

Kormanyzati Személylgyi Szolgaltato és Kézigazgatasi Képzési
Kézpontinternetes oldalan kell k6zzé tenni.(A kdzzétételi nap attodl szamit, amikor
az internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido).

Az internetes oldal mellett a fenntartd 6nkormanyzat helyszinén, a munkaltatd
székhelye és telephelye szerinti telepulésen a kozzétételr6l a helyben szokasos
modon kell gondoskodni.

Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmivé kell tenni, melyik az
a nap, amelytél a hataridét szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltatdo megjeldlése

Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkakorhoz rendelt feladatok

Elényként szerepel a német nemzetiségi szakiranyu végzettség
Elvaras megfogalmazasa (nem kételezd)

Juttatas feltintetése

Palyazat formaja, meg kell hatarozni milyen formaban, milyen hataridével és hova
kell a palyazatot benyujtani.

palyazat elbiralasanak hatarideje (KJT.20/A.§(3)bek.:KJT-Vhr.5§(5)bek.)

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)

blntetlen eléélet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)
el6irt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazol6 oklevél, bizonyitvany
elbirt gyakorlat meglétét igazolé6 munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiralé bizottsag létrehozasa

3 tagbdl allo bizottsag felallitasa:

- bvodavezetd

- altalanos 6vodavezet6-helyettes (német nemzetiségi csoportok esetén a német
nemzetiségi intézmeényegység vezetdje 2. helyettes

A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrdl (tartalom, melléklet) listat készit két
példanyban.

A palyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja

A bizottsag el6késziti és lebonyolitja az allas interjukat

Dontés utan a palyazok értesitése

Palyazati anyagok irattarolasa, meg6rzése, megsemmisitése.
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Palyazati anyagok irattarolasa

* A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy
sem)

+ Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek

+ A palyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés
szabalyai szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat
vissza kell juttatni.

+ Személyesen kezébe adni- errél az atvételt alairasaval igazolja. Postai uton
torténd visszakuldésnél postai tértivevénykent kell kikuldeni.

* A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeloléssel visszaérkezett,
akkor 3 tagu bizottsag jelenlétében, jegyz6konyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A palyazati elbiralas idejétél szamitott 90 napon belul nem veszi at
az altala benyujtott anyagokat, meg kell semmisiteni.
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5. sz. melléklet
A Pedagoégiai kddex jelentésége:

A Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagégus
Férum altal kdzreadott ,,A pedagogus szakmai etikai kodex”- ben megfogalmazott
elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét. Etikai kddexunk a
2015.januar 1.-én hatalyba lépett.

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011.évi CXC.torvény modositasarol szold 2014 .évi
CX.térvény 83.§ (2a) bekezdése alapjan, a Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda i
kotelez6en alkalmazza a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének jogi kereteit is.

1. A kédex célja

A célok azért kerilnek meghatarozasra, hogy az o6vodapedagoégusok — minden
vonatkozasban — eleget tudjanak tenni a veluk szemben tamasztott
kovetelményeknek, valamint hivatasuk j6 szinvonalu teljesitésének.

A kédex célja, hogy
* meghatarozza az etikai normakat,

* megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Klalénésen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél,

amelyek:

» segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithaték ki, és ezzel
hozzajarulnak az 6voda eredményes mikddésének biztositasahoz, ezen keresztil
pedig az ovoda, illetve a pedagdgusok tekintélyének megbrzéséhez, illetve
folyamatos emeléséhez;

+ megfelelé tampontokat adnak a pedagdégusoknak és az intézményvezetének az
etikailag kifogasolhaté magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetbleg a
szankcionalandé magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

+ tampontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;

» tartalmazzak azokat az el6irasokat, melyek mértékul szolgalnak a pedagoégusok
szamara a munkahelyi kapcsolatrendszerik mikddtetéséhez,

» rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagdégusoknak a maganéletben is
kovetniuk kell;

+ veédelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az
etikai kddex normait.

2. A kédex alapelvei

« A kédexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ
magatartast tanusitani. Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni

kuldnosen
- nem,
- kor,
- szarmazas,
- vallas,

- politikai meggy6z6dés szerint.
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3. A kédex hatalya

3.1. A kédex teriileti hatalya )
A kédex hatalya kiterjed a Dunaharaszti Hétszinvirag Ovodara.

3.2. A kédex személyi hatalya

A kodex hatalya kiterjed az intézményben
a) dolgozo: féallasu, helyettesitéként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakra.

3.3. Kédex idébeli hatalya
A kdédex annak megalkotasat kovetéen Iép hatalyba, s a kddex hatalyon kivul
helyezéseéig kell alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozé alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagégusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagogusok szamara az etikai kdédex tartalmat a kovetkezd alapértékek,
elvarasok hatarozzak meg:

» atorvényesseg és a kozszolgalat kovetelmeénye,

* mindségi munkavégzes, feleldsségvallalas kdvetelmeénye,

elkotelezettség, megbizhatésag kovetelménye,

egyuttmikodés kovetelménye.

4.1.1. A térvényesség es a kbzszolgalat kbvetelménye

Alapveté kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo

pedagogusok és nem pedagogus dolgozok szamara:

* a kozszolgalatra vonatkozé jogszabalyokban  meghatarozottak  szerint
dolgozzanak,

* munkajukat a kdzoktatasi feladatok szem el6tt tartasaval végezzék, a gyermekek
jogainak és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében
lassak el.

4.1.2. Min6ségi munkavégzes, felelésségvallalas kévetelménye

Kbvetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

+ folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat,
képességeiket,

* munkajukat szinvonalasan lassak el,

+ felel6sségteljes dontéseket hozzanak,

* munkajukat a minéségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elbtt tartva
végezzék,

» legyenek nyitottak az ujdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkételezettség, megbizhatésag kévetelmeénye
Kdvetelmény, hogy a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
+ mutassak meg a pedagdgus hivatas iranti elkotelezettséguket,
* megbizhatdé munkaerdként lassak el feladatukat,

» vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkozeit.
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4.1.4. Egyittmikddes kbvetelmeénye

Kovetelmény, hogy a pedagdégus €és a nem pedagogus munkakorben

foglalkoztatottak:

* a kozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék,
tamogassak,

* j6 munkatarsi viszonyt épitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagégusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagogusok szamara a kovetkezd etikai normacsoportok kerulnek
meghatarozasra:

» a pedagogus személyiségevel, munkavégzésevel kapcsolatos etikai normak,

* a nevel6-oktatd munka etikai normai,

» a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai,

» a szuldkkel valé kapcsolat etikai normai,

» a pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

» tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagogus személyiségevel, munkavegzésevel, palyajaval kapcsolatos
etikai normak
» A pedagdgus kotelessége dnmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi tertleteken:
- az 6vodas korosztalyrol szold ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagogus hivatas gyakorlasahoz szikséges szakmai ismeretek és
készségek gyarapitasaban,
- az altalanos muveltség: a kultura, a tudomanyok és a gyakorlati élet teruletén.

» A pedagdgus palyaja soran kizd az ellen, hogy:
- munkajat ures rutinbdl végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.

» A pedagogus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz
szukséges tudasat, illetve képességeit.

« A pedagogus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy
feladatait minél magasabb szinvonalon tudja ellatni.

« A palyakezd6 pedagogus a gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatjia szakmai
gyakorlati dnképzését.

* Az idésebb pedagogusok és az intézmeényvezet6:

- kiemelten torédnek a palyakezdd pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetéség biztositasaval segitik a felmerlilé problémai
megoldasat,

- javaslatokat tesznek pedagdgiai eszk6zok alkalmazasara.

« A pedagogusok vezetbi, szakért6i megbizast akkor fogadhatnak el, ha
megszerezték az adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket,
illetleg ha vallaljak ezek szervezett képzés formajaban toérténd elsajatitasat.

* Az 6vénd a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben
rejl6 képességeket kibontakoztatva hozzasegitse ©6ket a kudarcmentes
iskolakezdéshez. E folyamatban az 6voné a teljes személyiségével vesz részt,
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és a rabizott gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra valo
pozitiv iranyad hatni tudas a pedagdégus legfontosabb  kivanatos
személyiségvonasa.

* A pedagdgus - a neveldbmunka eredményessé tétele érdekében - allanddan
torekszik:

- szemelyiségének, valamint
- képesseégeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a

kovetkez6 értékek tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség,

igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tirelem, empatia, Onzetlenség, a

massag elfogadasa, aldozatkészség, 6nismeret, 6nkontroll és felelésségvallalas.

A pedagoégus fejleszti tovabba: egylittmikodési készsegét, mivel a pedagoégus

kbzbsseg egytitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a

dbntésképességet, kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat,

szervezbkészségét, konfliktuskezel6,  kommunikaciés és problémamegoldo
képesséegeét.

* A pedagodgussal szembeni kdvetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt
személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az
elébb felsorolt ismereteknek.

* A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra,
hogy a tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megelbzze.

» A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi maddjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzeés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb kornyezete
kulturalis életében,

- kUzdjon az erkolcsi értékek veédelmeéert,

- apolja, mlvelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolcsiségevel értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradijon.

« A pedagdégus felismeri, és személyes megnyilvanulasaival képviseli a
természettisztel6 magatartast, a kdrnyezettudatos életvitelt.

« Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben
hatarozottan elkuloniti a neveldmunkajatol.

* Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagdgus
szakmai szervezetekben kifejtett tevékenységével a neveléslgy fejlédésehez.

5.2.2. A nevelb-oktatdé munka etikai normai

A pedagogus:

+ a gyermek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem alazza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése
érdekében sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

» eljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez
igazitja, dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklédésuket,

» felel6sséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért.
Mindent elkdvet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében,

* minden egyes gyermekkel torédik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

« érvényre juttatia az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és
jévahagyasaban,
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+ az éves nevel6-oktatd munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és
sziukség esetén fellilvizsgalja,

« a gyermekek szileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés
O0sszehangolasa érdekében, tiszteletben tartva a szuldk elsédleges felelésségét a
nevelésben,

» szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve
kapcsolatot teremt az ellaté szervekkel,

* a gyermek bantalmazasardl, ellatatlansagarol, gondozatlansagardl, testi, lelki,
erkolcsi veszélyeztetettségérdl szerzett informaciokat eljuttatia az intézmény
vezetbségéhez és az erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

+ felkészil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl, azokat
pontosan tartja meg,

* a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kolléganbk helyettesitését,
az intézmény szabalyait kovetve,

* a torvényes munkaid6é hatarain bellil személyre szodlo fejleszté feladatokkal
egyénileg is, egyéni banasmaddot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

* kUlénb6z6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai
szerint,

» az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja
szem el6tt,

» érdeklédik a volt 6vodasok iskolai elémenetele irant,

+ allanddéan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az 6vodapedagogia és az
altalanos pedagégia vilaganak szakmai eseményeirél, fejlédésérol, torekszik
az onallé és alkoté munka végzésére.

5.2.3. A gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai

+ A pedagdégus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy
pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi,
erkolcsi novekedését elémozditd neveld legyen.

« Az erkolcsi kérdéseket, az eértekeket tekintve az ovoda helyi nevelési
programjaban foglaltaknak megfeleléen, a nevelbtestulettel egységben lép fel.
Hangsulyozottan veszi figyelembe a kovetkezé értékeket: az ember
meéltésaga, a munka tisztelete és megbecslilése, miveltség, igazsagossag,
becsliletesség, szolidaritas.

* A kulénbozé egyéniségli pedagdgusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és
a stilusok széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét Oriznilik
kell.

» A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

* A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy bulntetést, amikor szakmai
szempontbdl ezt tartja a legcélravezetébb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés
vagy blntetés alkalmazasa kozben a pedagégust nem vezethetik negativ
érzelmek.

+ A pedagdégus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek
kozé.

+ A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

« A pedagoégus kiils6 megjelenése, ruhazata rendezett és apolt.
Oltézkédésében keriili a szélséségeket, a nem pedagdégushoz méltd
megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilék értékrendjére.
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5.2.4. A sziilbkkel valé kapcsolat etikai normai

* A pedagogus és a szul6é kapcsolata egyenrangu szemeélyek partneri kapcsolata,
amely csak egyetlen teruleten, a pedagdgia kompetencia teruletén aszimmetrikus.
Itt - szaktudasa alapjan - a nevel6 vezetd szerepe érvényesul.

* A pedagdgus a szul6k kozott nem tesz kuldnbséget, kapcsolatai egyenlok. A
kapcsolat alapja a kolcsonos tisztelet és megbecsulés.

« A szil6i értekezleten a pedagdogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket,
gondokat, feladatokat targyalja. Nem minésiti az értekezlet el6tt egyes
gyermekeket.

» Csaladlatogataskor, fogad6 orakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kori
informaciot nyujt a szilének, és maga is informaciokat gydjt a gyermekrdl. A
beszélgetések soran udvarias, turelmes, részrehajlastol és elbitéletektdél mentes
magatartast tanusit.

A sziulékkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi
vonatkozassal biré informaciokat szigoruan titokban tartja.

» A pedagodgus sem a szll6ktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot,
amely értékénél vagy az ajandékozas moddjanal fogva lekotelezettséghez
vezethet.

* A szul6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

* A szulbék anyagi helyzetének ismeretében, ahol szikséges, kezdeményezi a
szocialis segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

« A pedagdogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak
megbecsllése, a fejlédés iranti fogékonysag é€s a pedagogus-hivatas iranti
elkotelezettség dominal.

* A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a minéségében aktivan részt
vesz az intézmény mikodeési kulturajanak alakitasaban.

* Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyuttmikodik a nevelbtestulet
tagjaival nevelési és szakmai kérdésekben.

« Erdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

* Nyitottan fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerék, akar
kritikusak ra nézve.

» Sajat szakmai megallapitasainak korrekt médon hangot ad, akar elismerdk, akar
kritikusak masokra nézve.

* A szakmai vitakat targyszerlien, az ovével ellentétes nézetek iranti toleranciaval
folytatja.

» Részt vesz az intézmény kozéletében; alkot6 modon kozremikodik az
értekezleteken, részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szinti feladatokat
vallal.

+ Mélté médon képviseli intézményét és a pedagégus-hivatast a kulvilag elo6tt;
mindig figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztil a
pedagogusok tevékenységét is megitélik.

* Mindaddig kiall a kollégaja mellet a szul6k és a kulvilag el6tt, amig a masik
szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

* Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jO hirének
Oregbitésére.

* A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a
kolcsonds bizalom és tisztelet jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak
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A pedagogus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozoival a kdlcsonds
tisztelet és megbecsulés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok
szemelyiségét, emberi meéltésagat, meggy6z6dését (amennyiben az nem sérti a
tarsadalmilag elfogadott normakat).

Munkaja soran érvényre juttatia a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek
véleményének és egyéniségének tiszteletét.

A pedagogus szamara tiltott barki megalazasa, kigunyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhat6 kezelésére, feloldasara.

A nevelbi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal
kapcsolatban a pedagogusnak titoktartasi _kotelezettsége van. llyen
informaciokat csakis a gyermek érdekeit szem elétt tartva ad tovabb, kizardlag
olyan személyeknek, akikt6l elvarhaté, hogy ezen informaciok birtokaban
eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.

Az oOvoda belsé életével kapcsolatos informacidok szolgalati titokként
kezelendék, illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni
beszélgetések soran elhangzott személyes vonatkozasu informaciokat a
pedagogus bizalmasan kezeli, Ugyelve masok jO hirnévhez valé joganak
érvényesulésére.

A pedagdégus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul
intézmeényének és hivatasanak jo hirét.

Pedagodgiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatasa vagy utdhatasa kizarhaté. Az intézményben
folyd barminemi kisérletrél a szll6ket elére tajékoztatni kell, és a feltételekben
vellk meg kell allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetbje
szakszerlen dokumentalja, s az eredményeket nyilvanossagra hozza.

A pedagdégus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddéan
ellenérzi és értékeli. A kilsé szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan,
egylttmikodden fogadja.

A pedagogus munkaja a kdvetkezd6 mutatdk alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlédése,

- kbtelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlédése, a hianyok pdtlasara vald térekvése,

- az etikai normak megtartasa.
A pedagégusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté
cselekményeirdl hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, terileti vagy
orszagos szintli szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt
megdfelelé szakmai forumokon az érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

A nevelémunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének felel6sségteljes képviselete
és apolasa,

az elvégzett munkaért, a kozdsségeért vald felelésségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének 6vasa,
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* a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve szul6kkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

* a szulék tajékoztatasanak tilalma (gyermekrél informaciét csak évondje adhat!),
tovabba

+ tiltott a gyermek megalazasa, kigunyolasa, bantalmazasa.

Etikai bizottsag

Az etikai kdédexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos
ugyek kivizsgalasara etikai bizottsagot kell Iétrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3
fo.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testulet.
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6. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Altalanos Intézményvezetd-helyettes munkakéri feladatai

Az intézményvezetés szerkezete

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyes felel6se.

Az intézményvezetéssel 0Osszefuggd feladatokat az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes latja el.

Alapvetd felel§sségek:

Felel6sséggel tartozik az 6vodavezetbnek és a nevelGtestiletnek a Koznevelési
Torvényben, rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az
intézményegység mas felelds tagjai altal vezetett munkateruletek felugyeletéeért.

Az intézményvezeté feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a helyettesére:

e Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

e A nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezéseét, a nevelbtestllet jogkorébe
tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését,

e A munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését.

e A szul6i munkakdzdsség mikodésének segitéséert,

¢ A helyettesitési beosztas elkészitéséeért

Az intézményvezetd helyettes megbizasat a nevelbtestilet véleményezési jogkor
megtartasaval az intézmeényvezetd adja.

Az intézményvezetd helyettes megbizasa az intézményvezet6i megbizas
id6tartamaval megegyezd hatarozott idétartamra szal.

Az intézményvezetd helyettes, illetve a mas vezetd beosztasu dolgozo(k) munkajukat
a munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

A vezetbk helyettesitési rendje

Az intézményvezet tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az altalanos
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskoréebe
tartoznak. Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettesi feladatokat az adott 6vodaban dolgozé rangidés dvodapedagogus latja el.
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Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval O0sszefuggd azonnali
dontést igényld ugyekre terjed ki. A reggeli és délutani ugyeleti idoben, a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben
munkat végz6 évodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé 6vodapedagdgus jogosult.

Az intézményvezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival havonta, illetve szikség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze. A
megbeszeélésrél feljegyzés készul.

Az 6voda vezetbsége az ovodai élet egészeére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Német nemzetiségi intézményegység vezeté munkakori feladatai
A munkakor célja:

A német nemzetiségi intézmeényegyseg szakmai iranyitasa, a szakszer( és torvényes
mikodés, a helyi nemzetiségi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas
pedagogiai munka biztositasa.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed a német nemzetiségi tagovoda neégy
csoportjaban dolgozé 6vondék és dajkak szakmai munkajara.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Felel6sséggel tartozik az dévodavezetbnek és a nevelbtestiletnek a kdznevelési
torvényben, rendeletekben és az dOvodai szabalyzatokban szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért.

Alapveté feladata a német nemzetiségi Ovodai nevelés, de munkakdrében
foglalkoznia kell a szakmai teruletet érint6 adminisztrativ (tanugy-igazgatasi)
feladatokkal is.

Munkaja tervszer(i végzése érdekében munkateruletére éves munkaprogramot és
ellen6rzési tervet készit, amit jovahagyasra az dvodavezetdnek beterjeszt.

Munkateruletérél havonta szdbeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, félévenként
irasos készit az oOvodavezetd altal megadott szempontok alapjan. Rendkivdli
eseményrdl azonnal tajékoztatd jelentést ad.
Szervezi a német nemzetiségi 6vodai nevelés feladatainak megvaldsitasat, az 6vodai
beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését. Részt vesz a német nemzetiségi
ovodai nevelés iranti igények felmérésében.

A pedagdgiai iranyitas feladatait a koznevelési torvény hatarozza meg:

A német nemzetiségi 6vodai csoportok nevel6-oktatobmunkajanak iranyitasa és
ellen6rzése.
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Részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési programjanak kialakitasaban,
gondoskodik annak megvaldsitasarodl, az eredményesség es hatékonysag tervszeri
és rendszeres ellendrzéserél.

Felel6sségi korében gondoskodik a német nemzetiségi nevel6-oktatbmunka targyi,
személyi és szervezeti feltételeirél, a demokratikus dvodai 1égkor kialakitasarol.

Tovabba:

- segit, az 6voda munkatervi javaslatanak elkészitésében,

- részt vesz az intézmény pedagodgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- jovahagyja a nemzetiségi csoportokban dolgozé ovodapedagogusok tervezd
munkajat, a foglalkozasi terveket,

- segiti a Hazirend tervezetének dsszeallitasaban,

- szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott toré6dést igényld (hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatasat
szolgalo eljarasokat, kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleléssel

- szakmailag iranyitja és figyelemmel kiséri a nemzetiségi nevelésben a gyermeki
k6zosségek életét, fejlédését,

- a német nemzetiségi 6vodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, t6lUk bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megdfigyelései utjan ellendérzi a nevel6-oktatd munka szinvonalanak és
eredményességeének alakulasat,

- Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kulon is értékeli a nemzetiségi
tagintézményben folyé nevelémunkat,

- a kiemelked®, illetve tartésan j6 munkat végz6 dolgozok esetében, az intézmeény
belsé szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, javaslatot
tehet jegyz6konyvi dicséretben, pénzjutalomban, beéremelésben részesitésére,
kitintetés felterjesztésre,

- gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasaroél, kezdeményezheti
a munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozé torvényes felelésségre vonasat.

A német nemzetiségi intézményegység vezetd szoros kapcsolatot tart:

az intézményen bellil:

- az 6vodavezetbvel, altalanos helyettesével,
- a vezet6i testilettel,

- a szulbi kozosseggel,

- a szakmai munkakdzosségekkel,

- a szakszervezetekkel.

az intézmeényen Kiviil:

- a szulbkkel, (szul6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban),

- a varosban mikodé masik ovoda nemzetiségi intézmeényegységének vezetdjével,
- a nemzetiségi altalanos iskolakkal (a tanuldk beiskolazasanak érdekében),

- Ovodat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,

Képviseli az 6vodat:

- a Dunaharaszti Német Nemzetiségi Onkormanyzat felé
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezet6

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden terlletre kiterjedéen.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi dnalléan és felel6sséggel.

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestuleti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyuttmikddés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kO0zosségi egyuttmikoddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi Iégkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 déraszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetéje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelétevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muiveltségét, tOkéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziukséges szemléltetd eszkdzdket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ugyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6l a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6zds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kuls6é vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.
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A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelelé6  felkésziltséggel, felkérésre, vallalion és  végezzen a
munkakozosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szllékkel, pedagodgiai és egészségugyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a szul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az ovoda szll6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
szikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart. A szul6ket
folyamatosan érdemben tajékoztatia az ovodaban folyé nevelébmunkardl, a
kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.
Kbzrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatéasaban, a gyermeke
fejlédését  veszélyeztetd korilmények  megelézésében, feltarasaban,
megszintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelbkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvélemeényt készit.

Tamogatja az orvos, a védoné, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épsegeéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet
nelkil. A gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlédésérél a szulét érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Egyuttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a
kO0zOsségi egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv
nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szukséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos —
kotelez6 6raszamon kivuli — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegéseével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziukségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkul intézze el.
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Az o6vodara harulé feladatokbdol az o6vonoé koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté GUtmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelel6s

Konyvtarfelel6s

Jegyzbkonyvvezetés

Az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadid6és
tevékenységek megszervezése a heti 40 éras munkaiddn felll is

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelés

Az évoda kulcsaiért, a riasztd beuzemeléséért vald felelésség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer muikodtetéséhez
minden ovodapedagogus sajat kodjat hasznalja. Az ajtdé kinyitasa és a
riasztd beluzemeltetése utan az Uugyeletet teljesit6 oOvodapedagogus
megfelel6 dokumentalas utdn az irodaban levé kulcstartora helyezi az
ovoda bejaratanak kulcsait. Az 6voda vezet6jén és helyettesén kivll
kulccsal csak az ugyeletet teljesité Ovodapedagogus rendelkezhet. A
masnap reggel Ugyeletet teljesitd dvodapedagogus az irodabdl megfelelé
dokumentalas utan a kulcsokat az 6voda nyitasahoz elveszi.

77



Pedagdgiai asszisztens

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek
Zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagégusok munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Munkavégzés helye: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Dunaharaszti,
Knezich u. 21.
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Iskolai végzettség:

Szakképesités: Kbzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai
Asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségugyi elbirasainak,
Bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatésag, turelem, higiénia,
segitOkészség.

Fébb felel6sségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikseégleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédéslik optimalis segitésérél az o6vodapedagoégusok
irAnymutatasa szerint:

« A gyermekek feligyeletének biztositasanal,
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A parhuzamosan végezhetd6 tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban

A lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

A massag elfogadtatasaban /személyes példaadas/,

A gyerekek biztonsagos korulményeinek megteremtésében, a balesetek
elkerulésének kivédéseben,

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

Az dévodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezéseben, lebonyolitasaban
az éves munkaterv alapjan,

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket /éves terv,
negyedéves terv, heti terv, fejlesztési terv/, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.

A pedagdgiai asszisztens feladatkorei

Az

ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé

neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziukségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis megsegitésérél.
A tevékenységek megszervezésében az o6vond iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében,
szukség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

+ az étkeztetésnél,

* az Oltézkddésnél,

+ atisztalkodasban,

* alevegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, évodan kivuli foglalkozasoknal, kirandulasoknal taboroztatasnal segiti
a gyermekek utcai kozlekedését és a tomegkozlekedésben vald részvételt, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman-a pedagogus utmutatdsa szerint- segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként Onalléan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint
a gyerekekkel gyakorolja.

Szikség szerint kdzremikdodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagodgust, vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgus
utmutatasa szerint végzi.
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Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

Munkatarsaival egyuttmikodik.

A munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

* ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

* a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve

* munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenul
és ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

* véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirneveét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztet6 modon nem
gyakorolhatja,

+ koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével 6sszefuggésben jutott a tudomasara.

Kilonleges feleléssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes felel6sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi Iégkornek.

Az 6voda nevel6testuletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a szul6knek tajékoztatast nem ad, bket a
megfelel6 pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakdrben is
kotelez6.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséert.

A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséeért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,

megrongalasaert.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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Ellenérzési tevékenység

* Munkajat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pedagdgiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitlzések, a
muikodési rend, a vezetbi utasitasok és a nevelGtestuleti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

« Ha barmely teruleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak

* Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagogusok.

+ A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi
munkatervben jel6ltek szerint.

Kapcsolatok

« Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikdodik a csoportban dolgozé
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

+ Részt vesz az alkalmazotti és esetenként /meghivottként/ a nevelbtestileti
ertekezleteken.

Munkakoriulmények

* Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan vegzi.

* Munkajahoz telefon, szamitogép all rendelkezésre.

Technikai dontések

 Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

+ Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakorulményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

+ Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint
az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

« Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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+ Jarandésag

» Bérbesorolas szerinti fizetés

« Utikodltség térités

« A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv
szerzddés szerint.

Az Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakér: évodatitkar (Ugyintézd)

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

Munkahely cime: 2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.

Kbzvetlen felettese: dvodavezetd, altalanos évodavezetd helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

+ az ugyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran
egyuttmikodé

* udvarias a szul6kkel, a munkatarsakkal

* rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatariddket betartja
» tisztaban van az iratkezelés szabalyaival

* az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetéek.

Munkakor célja:

Az intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Feladatok, tevékenyséqgek felsorolasa:

Iktatas, tovabbitas, feldolgozas, Ugyintézés, valaszadas, biztonsagos megérzes,
selejtezés. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors
és szakszer( ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban maradjanak meg. Gépelés, faxolas, fénymasolasok, lefizés.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd vagy helyettesei felé tovabbit. Az
ovodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése, éves statisztikak elkészitése,
beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciok elvégzése. A gyermekek befizetésének,
jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az etkeztetési szamitdgepes program kezelése, csekkek, szamlak, nyomtatasa a
Hétszinvirag Ovoda, a Szazszorszép Tagdévoda és a Szivarvany Tagodvoda
gyermekeinek. A kedvezményes és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta
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ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begydjtése, ezek ellenérzése.
Naponta étkezési adagszamok megadasa a konyha felé.

Jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa, tulorak, helyettesitések, szabadsagok,
betegallomanyok, gépkocsi elszamolasok, bérletek leadasa. Tisztitészer, irodaszer
megrendelése. Eves és alkalomszer( leltarozas el6készitése.

Eqyéb:

Munkaja soran az ovoda berendezéseit, targyat, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiuknek megfeleléen kell hasznalnia. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi szabalyokat.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem
betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Ovodai dajka munkakori leirasa

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

Helye: 2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.

Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa
és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd évodapedagogus iranyitasa
alatt végzi. Kdzvetlen felettese az 6vodavezeté.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az évodas gyerekek fejlédésére. Az 6vodas gyerekekkel
rendszeres modellkapcsolatban allnak, ezért a szocializacibban mintajuk
meghatarozo.

Tisztelje a gyermeket, a szul6ét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje, ez a
munkatarsi megbeszélésekre is vonatkozik. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6
szuléket az ovodapedagdgushoz iranyitja. Az évoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A dajka altalanos feladatai a gyerekcsoportban:

Napirend szerint segit a gyerekek gondozasaban, oltoztetésében a tisztalkodasi
teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen
részt vesz a gyerekcsoport életében. Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
kdézrem(ikddik, segit az ételek kiosztasaban, az ételek leszedésében. Etkezések utan
a csoportszobat kiszell6zteti a padlét felsopri. A jaték- és egyéb tevékenységekhez
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szukséges eszkozOk el6készitésében, javitasaban kozremikodik az 6vond
utasitasait koveti. Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6 munkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor
szikség szerint segit az 6lt6zében. Hetente fertbtleniti és kimossa a fogmoso
poharakat és fogkeféket. Havonta agynemit cserél. Az évodaban olyan idépontban
jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre
alion. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitéseérdl id6ben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja
el az dovodat. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz,
muakodjon egyutt munkatarsaival. Az 6vodai Unnepélyeken aktivan kézremikodjon,
szervezési feladatokban szivesen vegyen részt. Sétak, kirandulasok alkalmaval az
ovodapedagogusokat segitve kisérje el a gyermekcsoportot, felugyelve a
biztonsagos koézlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat
haladéktalanul jelezze az intézményvezetének. A rabizott névények, allatok napi
gondozasaban vegyen részt. A nap kdzben megbetegedett gyermeket felligyelje,
apolja, amig a szul6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az ovoda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja. Fert6tlenito
takaritast szikség szerint, illetve betegséges, jarvanyok esetén végezzen. A
portalanitast (jatékos polcok, tarolok) hetente végezze el. A folyosé és az 061t6z6k
felmosasat szikség szerint végezze. Naponta a mosdot és az 61t6z6t tegye rendbe.
A tisztitoszereket elkulonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja. Nyari
takaritasi szlnetben, végezze el a jatékok fertGtlenitését, a textiliak mosasat,
vasalasat, a polcok rendezését.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és munkavedelmi elbirasokat mindenkor tartsa be. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Munkatarsi értekezleteken vegyen részt. A munkakorulményeinek
javitasahoz szlkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet. A
gyermekekkel, szul6kkel és munkatarsakkal szemben wudvarias magatartast
tanusitson. Munkaidében csak a legsziukségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. Az ANTSZ
elbirasa szerint vegyen részt a kotelezd orvosi vizsgalatokon.

6,00-7,00 * szell6ztet
» székeket lerakja
* portalanit

* viragot ont6z
* rendezi a gyermekek holmijat az 6ltézében
* 6 csoportszoba seprése, felmosasa

7,00-8,30 * segit a csoportszoba rendbetételében, az étkezés eldbtti
gondozasi feladatok ellatasaban
* reggelit el6készit
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reggelinez szikséges evéeszkdzoket elbkésziti
a kezdeményezéshez szikséges eszkdzoket elbkeésziti
udvari mosdok takaritasa

8,30-9,00 segit az onkiszolgalasban
segit a reggeliztetésben
9,00-9,15 a csoport szokasainak megfeleléen segit az étkezés
befejezésében
elrakja a teritOket stb.
rendbe teszi a csoportot, sepreget, szell6ztet
seqgit a kézmosas, WC hasznalatnal
9,15-10,00 az 6vond kérésének megfeleléen segiti a kdvetkezd napirendi
feladat megoldasat
10,00-10,30 segit a gondozasi feladatok ellatasaban
segit az Oltozkdodésben
feligyeli a gyerekeket, amig az 06vond elkészil az
Oltézkodéssel
10,30-11,30 elékésziti az udvari jatékokat
szikség esetén segit az 6vonbnek az  udvari
jatéktevékenységben
séta alkalmaval kiséri a gyerekeket
port torol, rendet tesz a csoportszobaban, 6lté6zében, hetente
legalabb egyszer felporszivdzza a csoportszobat
11,30-12,00 segit a vetk6zésben, Oltozkodésben
segit az étkezés elbtti onkiszolgalasban
el6keésziti az ebédet
behozza az ebédet
12,00-12,30 segit az étkezésnél
O0sszegydljti az ételmaradékot, a szennyes edényeket, Kiviszi
azokat a konyhaba
szukség szerint takarit, szell6ztet
12,30-13,00 elbékésziti a csoportszobat a délutani pihenéshez
elékésziti a délutani pihenéshez szikséges eszkozoket
(agyakat, agynemiiket stb.)
segit a vetk6zésben
13,00-15,00 szukség szerint mesél, vigyaz a gyerekekre, ha az 6vénéknek
ertekezlet, megbeszélés stb. van
rendbe teszi az 0ltoz6t, mosddét /gyermekmosdd, WC
ferttlenitése, felmosasa/, fogmosd poharakat, gyerekek
ruhait, cipdit
szalvétat hajtogat
felmossa az 6lt6z6t, csoportszoba elétti folyosoét
ceruzat hegyez
egyéb feladatokat ellat
15,00-15,15 agyaz, rendezi a csoportszobat
seqit az Oltdzésben
behozza az uzsonnat
15,15-15,30 segit az uzsonnaztatasban
Osszegyljti az edényeket, a maradékot
15,30-16,00 Kiviszi a szennyes edényeket, ételmaradékot

szUkség esetén sepreget, asztalt torol, szellbztet
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16,00-17,00 * segit az oltdzkddésben
* javitja a textiliakat, jatékokat
* bezarja a k0z0s helységek nyilaszaroit

17,00-18,00 * segit a meghibasodott, de hasznalhaté jatékok, konyvek
megjavitasaban

+ elrakja az udvari jatékokat

* ellen6rzi a nyilaszardk allapotat, felsepri és mossa a hat
csoportszobat

A feladatokat meghatarozza:

* az ovoda szervezeti felépitése
* munkakori leiras

» a korcsoport, ahol dolgozik

* acsoport napirendje

* a napi aktualitas (pl. lehet, hogy betegség miatt be kell segiteni a masik
csoportban is.)

Hianyzas esetén a szomszéd csoport dajkaja veszi at a hianyzo feladatait. A 10-18-ig
dolgoz6hoz a szomszéd csoport dajkaja tolja be a kocsit, segit a tizérai osztasban. 6-
12-ig dolgozonal a szomszéd dajka agyaz és atsegit az uzsonnaztatasban.
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Ovodai konyhas dajka munkakéri leirasa

Munkakor: konyhas dajka

Munkahely neve, cime: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

2330 Dunaharaszti, Knézich u.21.

Munkavallalé munkaterulete a szervezeten belul: konyha

Munkakor célja:

Az etkezteteéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,a
konyha takaritasa és ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelel6en.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék:

Az ételszallitétol atveszi a reggelit (délelétt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget
ellenérzi, és egyezteti az évodatitkarral, azutan ellenérzi az ételek minéségét és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP- el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi
a vezetbnek vagy az ovodatitkarnak és az elkészult jegyz6konyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé6 modon tarolja, és
kozvetlenll az elfogyasztas el6tt - ha szikséges - hiti vagy felmelegiti a megfelelé
hémérsékletre, majd kiadagolja. Délben, amig a munkatarsai vetkbztetik a
gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kétény,sapka) legkésébb
fél 12-kor, amennyiben indokolt, mar élébb is. Talalas utan ételmintat vesz. Ez
vonatkozik a szul6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (Szuletésnapi torta,
stitemény). Az ételmintas Uveget feldatumozva, 48 o6ran hiti az erre a célra
rendszeresitett hdtészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fertétlenitd hatasu kifézésrél. A szuldk altal behozott élelmiszereket csak abban az
esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy a suteményt alkotorészeinek, elemeinek
vasarlasi igazolasat leadjak. Délben a dajkak altal kihordott edények, ev6eszk6zok,
poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai el6irasok szerint:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elétisztitas utan.
Elsé fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az oblités, szaritas.
A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

A zoldségek, gyumolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik. A
mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzdket (konyharuha,
mosogatdoszivacs) fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.

A tanyeérokat el6szor atobliti, majd a mosogatdégépbe teszi, a mosogatogép szlréit,
adagoloit naponta tisztitja.
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Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép,
mikrohulldmu suté, hitégépek és gaztlizhely tisztasagara (havonta 2szer). Az étkezé
helyiséget naponta tisztan kell, hogy tartsa. Havonta egyszer (a honap utolsé
szerdajan) atmossa a konyhabutorokat,leolvasztja és fertétleniti a hitéket, (a hénap
els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evOeszkdzOok,mlanyag bogrék alapos
tisztitasat. A nagytakaritas alkalmaval a konyhai Uvegfal, ajtok, csbvezetékek,
fitGtestek lemosasat is elvégzi. Az uzsonna szétosztasat elvégzi a talalékocsira a
mennyiséget elosztja. Az ételhulladékot szakszerlen kezelik és taroljak. Uzsonna
utan a konyhat rendbe teszi. Betegség esetén azonnal értesiti az 6voda vezetdjét,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Minden nevelési év végeén
konyhai leltart kell végezni.

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Karbantarté munkakori leirasa

Név:
Szuletett:
anyja neve:
Lakcime:

Munkakor:

Munkahely neve, cime: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda
2330 Dunaharaszti Knézich u. 21.

Munkavallald munkaterulete a szervezeten belll:

Heti munkaideje: 40 6ra

e Szlkség szerint tisztan tartja az 6voda elétti jardat, a kertet felgereblyézi, és a
belsd kozlekedési utakat lesepri. A belsé udvarokat tisztan tartja.

e A nyari id6szakban szlkség szerint nyirja a fuvet, folyamatosan gondozza a fakat,
sovényeket, viragokat. A hajnali 6rakban vizzel ellatia a ndvényeket.
Gondoskodik a névényi hulladék elszallitdasanak megszervezésérdl.
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Marciustol-novemberig szikség szerint locsolja a homokozdkat, felassa a
homokot.

Télen az ovoda szilard burkolatain és a jardan eltakarita a havat, csuszas
mentesit. SzUkség esetén tisztitja az ereszcsatornakat.

Osszel gondoskodik a lefolyok, udvari WC fagymentesitésérél.

A baleset veszélyes targyakat, faagakat, jatékokat eltavolitja, vagy elkeriti.

Segit a dajkaknak az ételszallitdsban, butorok emelésében.

A zaszlok kirakasardl, le és felszerelésérdl gondoskodik. Ha elhasznalodtak a
cseréjuket kezdeményezi.

Napi kézbesitési teenddket végez.

Figyelemmel kiséri a karbantartasi, javitasi munkakat ellaté kulsé szakemberek
munkajat, szikseg esetén segitségukre van, tajékoztat, informaciot ad. Az utanuk
marado felesleges anyagot eltavolitja.

Figyelmezteti a kulsé szakembereket a balesetvédelmi szabalyok betartasara, a
munkaterulet elkeritésére.

Szukség szerint segiti a beszerzéseket, az anyagok raktarozasat.

A meghibasodasokat jelenti a vezetdnek illetve helyettesének.

A kisebb javitasi szerelési munkakat, melyhez van szerszama, elvégzi. Beszerzi a
munkajahoz szukséges anyagokat.

A kazanhaz rendjét biztositia. A hozza tartozé mellékhelységeket, pincéket
rendben tartja, szUkség szerint takaritja.

A munkaeszkdzoket rendben tartja, és rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Naponta ellenérzi a jarda, az udvar rendjét, az udvari jatékok biztonsagat, a
csoportszobak hdmeérsékletét.
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Munkaidejében, aramkimaradas esetén gondoskodik a kazan ujra inditasaroél. Ha
az ovoda nyitva tartasa alatt észlejuk az aramszunetet, telefonjelzésre visszajon
beinditani a kazanokat.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi szabalyokat betartja, a szamara
biztositott személyi védbeszkdzOket hasznalja.

Naponta szemrevételezéssel meggy6z6dik a kazanok mikodéseérdl, ha hibat
észlel, jelzi a vezetdnek és/ vagy a szolgaltaté megbizottjanak.

A javitasi karbantartasi tevékenységét a hajnali érakban végzi, hogy a gyermekek
biztonsagat ne veszélyeztesse.

A jo gazda gondossagaval munkajat onalléan végzi, a meghibasodasokat
rendszeresen jelzi a vezetbnek, illetve a helyettesének.
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A DUNAHARASZTI HETSZINVIRAG OVODA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

Készitette: Kenessey Beata

Intézményvezetd

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:
A Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és mellékletei:
» Munkakéri leirasok
» Iratkezelési szabalyzat
2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
20/2012. (V1II. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

91



1. ALTALANOS RESZ

Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.
Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény haszndloinak elégedettségére,
ezért azt vallja és vallalja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmertilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonysaggal, a tovabb gylriizé problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri

panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi iddpontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

A szabalyzat célja:

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal 0sszefiiggd tevékenységhez kapcsolodo bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonbdztetés nélkiili kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan,
a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének

kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 probléméak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese
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A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2017.szeptember 01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Alapelveink:

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek, problémainak

gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és
ennek eredményeit felhasznaljuk mindségi munkavégzésiink biztositasahoz.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok

keretében €s szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soréan fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kvetden
a panaszt minél elébb orvosolni kell.

1. A Panaszkezelés menete

>
>
>

>

A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:
Szobeli panasz:
o Személyesen munkanapokon, 8:00 — 15:00 ora kozott.
o Az 6voda vezetdjénél,altalanos helyettesénél telefonon munkanapokon, 8:00 —
15:00 ora kozott. Telefon: 24/370-640
Irdsbeli panasz:
o Személyesen, vagy a titkarsagra leadott lezart boritékban munkanapokon,
7.30 — 15:30 6ra kozott.
Az 6voda vezetdjénél postai Giton barmikor.
Az ovoda cimére: 2330 Dunaharaszti,Knézich utca 21. Dunaharaszti Hétszinvirdg
Ovoda

E-mail formaban: h.hetszin@gmail.com

2.A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati

példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja. A telefonon kozolt
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szobeli panasz esetén, a jegyzOkonyvet, szkennert forméban, e-mailben kiildi el a
panaszosnak. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo 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
kovetdo 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

3. Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrél nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e —apanaszos (intézmény/személy) adatait,

e —apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

e —apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

e —apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklésat,

e — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)

megnevezesét,

az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét,

e —akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

e —apanaszban megjeldlt igényrdl valo dontést,

e —apanasz megvalaszolasanak id6pontjat és modjat

e — a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran elGadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is, — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt

kovetden az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik.

A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz
regisztralasanak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak. Megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a
hidnyz6 informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos

informéciorendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertiil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

e — apanasz elfogadasa
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e — panasz részbeni elfogadasa

e — panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos formaban (irdsban, faxon,

e-mailben)

4. A Panaszkezelés folyamata:

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalds, dontés, valasz, elemzés

5. Jogorvoslati lehetéségek:

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. Egvéb rendelkezések

A szabalyzat elérhetdésége:
Jelen panaszkezelési szabalyzatat Dunaharaszti Varos honlapjan illetve az 6voda irodajaban is

barmikor elérhet6.

Hatalybalépés :

Jelen szabalyzat 2021. szeptember 1. napjat6l hatalyba 1ép
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