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Az alapité okirat okiratszama: 1816883/2015

4.3.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.) A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefuggd feladatokat is magaban foglalé &vodai nevelési tevékenységgel
O0sszefugg6 feladatok ellatasa.

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

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

A szakértoéi bizottsag szakértéi 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) egyeéb pszichés fejl6édési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy

magatartas szabalyozasi zavarral) kizdd, a tobbi gyermekkel egyutt (integraltan)
nevelhet6 gyermekek.

Amennyiben az a) b) c) pontokban részletezett sajatos nevelési igény mar az évodai
felvételre jelentkezés idépontjaban fennall, a gyermek ellatasara a jegyz6 a
Dunaharaszti Hétszinvirag Ovodat mint székhelyintézményt jeldli ki. A sajatos
nevelési igényl gyermekek specialis szakellatasat a Dunaharaszti Nevelési
Tanacsado szakemberei, illetve utazé gydgypedagodgusok végzik.

4.3.3.) Az 6vodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatokat a Dunaharaszti
Hétszinvirag Ovodaban az intézményvezetd iranyitasa alatt alld6 Német Nemzetiségi
Intézményegyseég latja el 4 dvodai csoportban az élén intézményegység-vezetbvel.
4.3.4.) Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelését ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevelési
torvény szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

4.3.5.) Az 6vodai ellatottak részére biztositott étkezéssel Gsszefliggd feladatok
ellatasa.

4.4)) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1.091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2.091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

3.091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4.091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

5.096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiildetése:

Az SZMSZ a szervezet miikddését leird és keretbe foglalé dokumentum.

Az SZMSZ célja,hogy a 2011.évi CXC.térvény rendelkezéseit érvényre
juttassa,biztositsa az intézmény jogszerli muikodését,garantalja a zavartalan
muikodeést. Kiemelt célunk,hogy a gyermeki jogok eérvényesulését garantaljuk,a
szul6k,a gyermekek és a pedagogusok kozotti kapcsolatot erGsitsuk,az ovoda
mikodésének demokratikus rendjét meg6rizzik. Célunk tovabba, hogy a német
nemzetiségi intézményegység csoportjaiban el6segitsik a gyermekek német
identitastudatanak kialakulasat, a nyelvi kornyezet megteremtését és a nemzetiségi
hagyomanyok apolasat.

A Hétszinvirag Ovoda miikddésére, belsé6 és kiillsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szolé 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 kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikddéseét,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Torvényi hattér

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja az intézmény szervezetének miikodését
meghatarozé helyi szabalyozas, amely a magas szinvonalu munkaveégzes szervezeti
hatterét, tovabba a partnerek egyiittmikodését biztositja. ( ,,A kdzoktatasi intézmény

muikodeése, belsd és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg.” Kézoktatasi toérvény 40.§ (1.) )

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

« +2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

+ 2014.CX.toérvény a nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011.CXC.torvény
modositasa alapjan,

» 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kbznevelésrél szold torvény modositasardl,

« 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl,



» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl,

« 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasral,

+ 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasaral,

« 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

« 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,

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

Az 6voda adatai:

A koltségvetési szerv neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

A koltségvetési szerv nemzetiségi neve: Siebenblumen Kindergarten
Dunaharaszti

A koltségvetési szerv székhelye: 2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.

A koltségvetési szerv telephelye: 2330 Dunaharaszti, Tancsics Mihaly u. 33.
A koltségvetési szerv telephelye: 2330 Dunaharaszti, Egry J. u. 6.

A koltségvetési szerv telephelyein miikodé tagintézményei és annak cimei:

« Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szazszorszép Tagévodaja
2330 Dunaharaszti, Tancsics Mihaly u. 33.
Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szivarvany Tagévodaja
2330 Dunaharaszti Egry J. u. 6.

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

A koltségvetési szerv létrehozasanak ideje: 1976



BEVEZETO

ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

Tovabba az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szUul6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

2.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya 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 vedelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol,

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

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

. 2012.évi l. Torvény. (Mt.) a munka térvénykonyve

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

Rendeletek:

. 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségugyi ellatasral,

. 37/2001. (X.12.) OM rendelete katasztrofak elleni védekezésrdl szolé.

. 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mukodeési

rendjérél,

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

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

muikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol



«  363/2012. (Xll. 17) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
. 15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagodgiai szakszolgalatokrol

2.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Id6ébeli hatalya:Az SZMSZ 2015..... lép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ-t a nevelGtestulet, az 6vodai szul6i szervezet véleményének kikérésével
fogadja el, és az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ fellilvizsgalatat az 6vodavezet6 évente elvégzi.

El kell végezni a felllvizsgalatot, a szikséges mddositast jogszabalyi valtozasok
esetén is.

Az SZMSZ személyi hatalya

* az dvodaba jaro gyermekek kdzossege,
* agyermekek szllei, torvényes képviseloi
* anevelbtestilet,

* azintézmeényvezetd, vezetd helyettes,

* a nevelémunkat segit6k,

* egyéb munkakorben dolgozok.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

« A fenntarto,

* nevel6testulet,

* Ovodavezetd,

* szUul6i kozosség,

* jogszabalyi kotelezettség.

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

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezetdé munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Az alapdokumentumok (Alapité okirat, Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
Hazirend,Pedagogiai Program) nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara
hozzaférhetdk a vezetdi irodaban. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetéségérél hirdetményt kell jol lathaté helyen elhelyezni az évoda
valamennyi épuletében. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok
az intézmeénybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maédjat a
dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetbje koteles tajékoztatni az
érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.



Az ovodai belsé szakmai és tanliqyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai és tantgyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre
kell bocsatani. A helyi pedagdgiai programbdl és a hazirendbél csoportonként, a
bels6 ellen6rzési tervbél, az éves munkatervbdl és a Szervezeti MUkddési
Szabalyzatbdl koteles az évoda vezetbje épulletenként legalabb egy példanyt
biztositani a nevelési év kezdetén.

A csoportnaplét, a mulasztasi naplét és a gyermekek egyéni fejlédését nyomon
kovetédokumentaciét naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda
tertletérdl kivinni csak indokolt esetben és vezetdi engedéllyel szabad.

A bélyeqzb hasznalata, alairasi jogok

A korbélyegz6t az oOvoda vezetbje és az Adltalanos oOvodavezet6-helyettes
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6évodavezetbje és az altalanos
ovodavezetd-helyettes rendelkezik a munkakori leirasban szabalyozottak alapjan. A
hosszu bélyegz6t az ovoda vezetdje és az altalanos oOvodavezet6-helyettes
hasznalhatjak. A bélyegzbket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzét
eltinése 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 évoda felépitésének megfelel6en- figyelembe véve az intézményi
strukturat, részben onalléan gazdalkodo intézmeny- kell elkésziteni.

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

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél
ismert, a koltségvetési kiadasokra haté tényez6ét.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a szukséges —feladatmutatok és mutatészamok
alapjan torténé- adatszolgaltatas valodisagaért és az adatok ellenérzéséért az
ovodavezet6 tartozik felel6sséggel.



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

A Kkoltségvetési 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 koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviselbtestilet a koncepcid elfogadasakor az 6voda koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az évoda vezetdje tartozik felelésséggel.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az ovoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok
szerint allitja d0ssze.

3.2. Az éves koltségvetési beszamolo.

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

3.3. A koOltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A Kkoltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabdlyait az
ovodara vonatkozoan is a kdltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes elbiranyzatok felhasznalasakor

- az egyes elbiranyzatok moédositasakor.

3.4. Belso ellenorzés rendje

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az O6vodavezetbje szamara a megfeleld mennyiségl és mindségi
informaciét a térvényes 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 érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségeét.

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

- és utdlagos ellenérzést.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

- bvodavezetd

- Ovodavezet6 helyettes

- a nemzetiségi intézményegység vezetd a nemzetiségi csoportokban.

Az ellenbrzéssel 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
segitdk teljesitményértékelése, amely Osszességében ramutat az intézmény
er0sseégeire €s gyengesegeire.

Az ellendrzés eredményérdl 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 vezeti 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 mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda vezet6sége az Ovodai élet egészét érintd ugyek targyalasanal konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd jogokkal rendelkezik. Az Ovoda vezet6sége
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meghatarozott rendszerességgel (havonta egyszer) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti el6 és vezeti. A vezetbk a
megbeszéléseken beszamolnak tevékenységukrdl, illetve felhasznaljak és
tovabbitjdk az informaciokat, az értekezleten sziletett dontésekrél az atruhazott
hataskorben a vezetésuk ala tartozé beosztottak felé. Az 6voda vezetéségének tagjai

munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Ovodavezeté

Altalanos évodavezets-
helyettes

Német nemzetiségi
intézményegység vezetd
(2. helyettes)

Szazszorszép és Szivarvany
tagdvoda vezetéje

Szakmai

Szakmai Szakmai

munkakdzosség munkakozosség

NevelG6testiilet - 6vodapedagdgusok

A nevel6- és oktatémunkat kozvetlendl
segit6 alkalmazottak:

dajka, konyhai dolgozék, pedagdgiai

asszisztens

munkakdzosség
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Az intézmény élén a nevelGtestllet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasu
ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Az dvodavezetd kodzvetlen
munkatarsai k0zé a magasabb vezetd beosztasu altalanos ovodavezetd helyettes,
és a vezetd beosztasu kozalkalmazottak: a német nemzetiségi intézmeényegység
vezetbje (2. helyettes), a Szazszorszép Tagovoda vezetbje és a Szivarvany
Tagovoda vezetdje, valamint a szakmai munka-kdzosségvezetbk és az dvodatitkarok
tartoznak.

4. Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaid6/hét Kotelezé/kotetlen ora
Ovodapedagoégusok | 40 6ra 32/8 ora
Dajkak 40 6ra -
Konyhai dolgozok 400ra -
Ovodatitkar 40 6ra -
Ovodavezeté 40 ora 6 6ra
Altalanos 40 6ra 20 ora
ovodavezetd-
helyettes
Német nemzetiségi | 40 6ra 24 o6ra
intézményegység
vezetd (2.helyettes)
Szazszorszép 40 ora 24 6ra
tagévoda vezetd
Szivarvany 40 ora 24 6ra
tagévoda vezetd

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
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A munkakdri leiras személyre széléan magaba foglalja a munkavégzés feladatait,
szabalyait. Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

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 kerni:

. az ovodai szulbi szervezet véleményeét.

Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

. az 6vodai nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
. nyari zarva tartas idétartamat,

. a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek idépontjat,

. a neveldtestuleti értekezletek idépontjat,

. szul6i értekezletek, fogado orak idépontjat

. minden egyeb, a nevelbtestulet altal szUkségesnek itélt kerdést

Az O6vodai nevelés nélkuli munkanapokon, szukség esetén gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérdl.

Napirend

Az dévodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szulék —a hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekliket az évodai 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 legfeliebb 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelbtestilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel. Errdl a szul6k jogszabalyban elGirtak szerint tajékoztatast kapnak 7.
nappal a nevelés nélkili munkanap el6tt irasban a csoportok hirdetétablain és
lehetéség szerint széban is.

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

A nyitvatartasi id6 napi 12 ¢6ra, reggel 6.00 o¢ratol, délutan 18.00 6raig fogad
gyermeket az intézmény.

Az ovodat reggel a munkarend szerint Ggyeletre beosztott 6vodapedagogus, és a
reggeli miszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adéddan reggel 6 és 7
ora kozott, valamint este 17 és 18 ora kozott 6sszevont — Ugyeletes csoportokban
helyezzik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének moddjat a
Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttdl 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 szunet
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama csokken, a csoportok
25 f6ig 6sszevonhatoak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hianyzas esetén els6sorban Ovodapedagogus 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. Belsé munkaszervezés alapjan az
ovoda barmely pedagogusa atveheti a hianyzé pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, szikségessé
valhat a gyermekek mas csoportban val6 elhelyezése. A csoport létszam ebben az
esetben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezetett.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a
szulék és az alkalmazotti k6zb6sség, 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 épileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az 6voda helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz két6dé
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek fellgyeletét part, vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

* az ovoda tulajdonanak megovasaert, vedelméert,

* az 6voda rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,

+ atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,

* az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott elbirasok betartasaert.

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 munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 o6raig koteles
jelenteni az intézmeény vezetbjének vagy helyettesének.

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

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas.

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

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

Az 6voda épuletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivll 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 benntartozkodasanak rendje

Az ovoda teljes nyitva tartasi ideje alatt az dvodavezetd ill .az altalanos 6vodavezet6
helyettes, valamint a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes) a
14



Hétszinvirag Ovodaban, a Szazszorszép és Szivarvany évodaban a tagdvoda
vezetdk tartdozkodnak, a munkaiddé beosztas szerint. A munkaid® beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6évodavezetd, az altalanos 6vodavezetd helyettes, rendkivuli, elére
nem lathatdé ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, tavollétukben a német
nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes) latja el a helyettesitést. A
Szazszorszép és a Szivarvany Ovoda tagévoda vezetéjének hianyzasakor a
rangidés ovodapedagogus, ill. intézményben legrégebben dolgozé hozhat dontést az
esetleg szlukséges intézkedések megtételére.

6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

(20/2011.(VI1.31) EMMI rend.4.§.(1) valamint a 368/2011.(XI1.31.) 13.§(1).és az
Nkt.69.§ (1)-(2)-(3).

Az intézmény vezetbsége konzultativ testulet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a
bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

s

6.2. Az dvoda vezetoségének kibovitett tagjai

. az 6évodavezetd

. az altalanos 6vodavezetd helyettes

. a német nemzetiségi intézményegyseg vezet6 (2. helyettes)
. a Szazszorszép Ovoda tagévoda vezetéje

. a Szivarvany Ovoda tagévoda vezetéje

. a szakmai munkakozossegek vezet6i

. torvényi elbiras esetén a kdzalkalmazotti tanacs elndke

6.3. Az 6vodavezeto és feladatkore:

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

Az 6voda vezetdje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.
Az évodavezetd jogkorét, felelésségét feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda

bels szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.
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6.4. Az 6vodavezeto felel6s:

. az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

. a takarékos gazdalkodasért, az o6voda gazdalkodasi feladatainak
megszervezéseert,

. az ovoda gazdasagi esemeényeiért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

. képviseli az intézmeényt,

. a pedagogiai munkaert,

. a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaeért,

. a nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a gyermekbalesetek megel6zéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

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

+ a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert,

* a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

« az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
mikodéséeért.

6.5. Az 6vodavezeto feladatai:

. a nevelGtestulet vezetése

. a nevelbtestlleti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének
el6készitése, vezetése

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

. a neveldbmunka iranyitasa és ellendrzése,

. a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté meglnneplése

. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szuldi szervezettel valo
egyuttmikodés,

. a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

* az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem

utal mas hataskorbe,

* a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakorulményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény Kkuls6 szervek elbtti teljes képviselete azon lehet6ség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ugyekben eseti, vagy

allandé megbizast adhat,

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

» ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése,

* szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa és
végrehajtasa

* adolgozdk személyi anyaganak, munkakori leirasok elkészitése, kezelése
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+ adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a mikodés egyéb
teruleteirdl

* a bels6 ellenérzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése,
segitése

* a szakmai munkakozosségek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése

6.6. Az altalanos ovodavezeto helyettes felelbés a Hétszinvirag ovodaban:

+ vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
ovodavezetd 5 napon tuli hianyzasa vagy akadalyoztatasa esetén teljes
felel6sséggel ellatja a vezetbi feladatokat.

» szabadsagolasi terv elkészitése

* amunkarend és a helyettesitési beosztas elkészitése

* belsé helyettesitések dokumentalasa

* nyilvantartasok vezetése

» csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellenérzés

+  kdzremUkodik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elbkészitésében

+ az értekezletekrdl jegyz6konyv, illetve emlékeztetd készitése

* nevelémunka ellenérzése

* kozvetlen iranyitasa kiterjed az intézmények zavartalan mudkodését biztositd
pedagogiai, munkaltatéi, tgyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

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

+ képviseleti joga kiterjed valamennyi kiulsé szerv eldbtt.

6.7. A tagovoda - vezetok feladatai a Szazszorszép és Szivarvany ovodaban:

. szabadsagolasi terv elkészitése

. a munkarend és a helyettesitési beosztas elkészitése

. belsé helyettesitések dokumentalasa

. nyilvantartasok vezetése

. csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzése

. kozremikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elbkészitésében
. mentoralja a gyakornokokat

6.8. A német nemzetiségi intézményeqyséq vezeto feladatai:

« kapcsolattartas a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,a kdrnyék
német nemzetiségi nyelvet apold évodaival,munkakdzosségeivel,

* rendezvényeken valo részvétel, fellépések megszervezése,

* a német nemzetiségi csoportok szakmai iranyitasa, ellenérzése a
Hétszinvirag Ovodaban

 szakmai tudasaval segiti a német nemzetiségi &évodapedagdgus
szakiranyon tanulé 6vodapedagogusokat.
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* A német nemzetiségi nevelési program elkészitése, végrehajtasanak
ellen6rzése, szukség esetén aktualizalasa

Az altalanos oOvodavezet6 helyettes, a német nemzetiségi intézményegység vezetd
(2.helyettes), a Szazszorszép és Szivarvany Ovoda tagévoda vezetéjének részletes
feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg, valamint munkajukat az évodavezet6
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iranyitasban valé részveételiket az dvodavezetdvel valé napi kapcsolattartassal
személyesen, telefonon, fax és az dvodatitkarok segitségével végzik.

Minden hénap utols6 hétféjén vezetdi megbeszélést tartunk.

Az évodavezetd rendszeres tartdzkodasa a Hétszinvirag 6vodaban: minden masodik
hétfén 13.00 — 18.00. k6zott. Ettél eltéréen a feladattdl figgden aktualis idében.

Az altalanos 6vodavezetd helyettes és a német nemzetiségi intézményegység vezetd
(2. helyettes) a Szazszorszép és a Szivarvany tagoévoda vezetd megbizasat a
nevelbtestulet véleményezeési jogkorének megtartasaval az intézményvezet6 adja. A
német nemzetiségi intézményegység vezetbjeének kinevezéséhez a Dunaharaszti
Német Nemztiségi Onkormanyzat egyetértése szilkséges.

Az 6voda vezetbsége az 6vodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési 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 munkak6zosséqgek:

Hétszinvirdg Ovoda:

e vizualis munkacsoport

o testnevelési munkacsoport
e kornyezeti munkacsoport
e zenei munkacsoport

e irodalmi munkacsoport
e német nemzetiségi munkacsoport.

Szazszorszép Ovoda:

e vizualis munkakdzosség
fejleszt6,felzarkoztatd munkakdzdsség.
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Szivarvany Ovoda:

o testnevelés munkakdzosség,
e idegen nyelvii munkakdzdsség.

A szakmai munkako6zosséqgek feladatai:

* az ovodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenbrzése

* a pedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a
munkakozosség 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, alljanak 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 vezeté meqgbizasanak elvei az 6vodaban

+ kiemelkedd szakmai tevékenység

* a nevelbtestulet altal elismert tekintély

» tovabbképzéseken valod aktiv részvétel

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

* az 6vodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakdzosség vezetdjét az dvodavezetd bizza meg,5 éves idétartamra

Dijazasa a Kdznevelés Torvény alapjan torténik.

6.10. Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs EIndke és az ovoda vezetdjének munkakapcsolatat a
Kbézalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a
Kbzalkalmazotti Szabalyzat modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tanacs
elndke és az ovodavezetd feladata.

7. A helyettesités rendje

Az O6vodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az altalanos 6vodavezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést
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nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartoznak:
jogviszony létesités — megszuntetés, fegyelmi — és kartéritési felelésségre vonas).

Az oOvodavezetd illetve helyettese tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesi
feladatokat a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes) latja el. A
német nemzetiségi intézményegység vezetd tavollétében az o6vodaban dolgozdé
rangidés (legrégebben ott dolgozd) évodapedagdgus latja el a helyettesitést. A
Szazszorszép és a Szivarvany tagdvoda-vezetbk tavollétében a tagdvodaban
dolgozo rangidés (legrégebben ott dolgozd) évodapedagdgus latja el a helyettesitést.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az évodapedagdgusok kozll intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozé 6voné jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény
muikodésével dsszefuggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

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

8.1. Az 6voda dolgozéi

Az O6voda dolgozéit a koznevelési torvény el6irasai alapjan megallapitott
munkakordokre a fenntartd altal engedélyezett I|étszamban az o&vodavezetd
palyaztatas utjan alkalmazza.

Az oOvoda dolgozoéi munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. Az 6vodaban
alkalmazottak kore: Ovodavezetd, altalanos O&évodavezetd helyettes, német
nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes), a Szazszorszép és a Szivarvany
ovoda tagovoda vezetbje, az dvodapedagogusok, a pedagdgiai munkat kozvetlenul
segitok: dajkak, évodatitkarok, karbantartok, és a konyhai dolgozok.

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

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivuli tAvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6éraig koteles jelenteni az
intézményvezetbnek vagy az altaldanos helyettesnek, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessen.

A dolgozok a munkaidé beosztasukat az évodavezetd el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Munkajat minden alkalmazott az elvart szakértelemmel és gondossaggal,a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, elGirasok, utasitasok és szokasok szerint koteles
végezni.

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

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé
alkotja.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
bellli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési
torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, az intézményvezetdi
megbizassal dsszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzosseéget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész mikodését érintdé kérdések targyalasara
kerll sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoi
dontések elbtt kell 6sszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb
2/3 —os jelenléte szlkséges, melyrél jegyz6kdnyv vagy feljegyzés készdl.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze 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 kilénb6z6 dontési féorumokra,
nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyz6kényvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az o6vodankkal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
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mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményez&vel kozolni kell.

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

Dontési jog a rendelkezd6 személy, vagy testllet szamara kizar6lagos 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 O6évoda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve.

A nevelbtestulet tagja az ovoda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az oOvoda nevelbtestulete a nevelési kérdésekben, az O&vodai intézmény
muikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd
és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet jogositvanyai

. a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

. a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

. az 6voda éves munkatervének elkészitése

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

. tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

. a nevelGtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

. a hazirend elfogadasa

. az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

. jogszabalyban meghatarozott mas lgyek

* A nevelébtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelbtestulet véleményét az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az 6vodavezet6 helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa
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el6tt, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkozok
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 ovodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,
. a beszamolo elfogadasat

A nevelbtestiilet értekezletei

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

A nevelGtestulet a nevelési év soran rendes és rendkivlli értekezletet tart. A
nevelbtestilet rendes értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetbje hivja Ossze. Az 6vodavezetd a
rendkivlli nevelbtestlileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetéseével intézkedik.

A nevelGtestulet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyito ertekezlet
. Oszi nevelési értekezlet

. tavaszi nevelési értekezlet

. nevelési évet zaro értekezlet

Rendkivuli nevel6testileti értekezlet hivhatd dssze az évoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti
Tanacs, az o6voda vezetbje, szikségesnek latjak. A rendkivlli nevelbtestileti
értekezletet foglalkozasi idén kivul a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belul
kell 6sszehivni.

A nevelGtestuleti értekezletrdl jegyz6konyv készul. (A jegyzékonyvet az dvodavezetd,
a jegyz6konyvvezet és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3 -a
jelen van.
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A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelbtestulet szavazatszamlald bizottsagot jelol 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 nevelbtestuletet az 6voda szakmai munkakozosségei és a pedagogus munkakaorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak.

A nevelGtestulet kiulonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az ovodavezetd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetok és a valasztott képviseldk utjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas forumai az évodavezetéség Ulései, a kulonbdzé értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagogiai eszmecserék.

E forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

8.5. A nevelbtestiilet és a szlilok

Az Ovodavezetd az Ovoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl a szll6i
ko6zOsség Osszejovetelein, a szul6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett
hirdet6tablakon és a varos honlapjan tajékoztatja a szul6ket.

Az o6vodai csoportok pedagogusai az ovodai csoportok szll6i értekezletén, fogadd
orakon, vagy a csoport hirdetétablajan tajékoztatjak a szuléket. A tanévben minden
csoport legaldbb 2 sziléi értekezletet tart, amelyen az 6véndk csoport szinten
tajékoztatjak a szul6ket az évodai életrdl.

A neveldtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

. fejleszti a szakterulet médszertanat,

. javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

. szervezi a pedagdégusok tovabbképzését

. tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

. 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

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

. a pedagdgiai program célkitizéseinek megvaldsitasanak tamogatasa,

. az intézményen bellli kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

. a munkako6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak

megismerése,
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. a nevelémunkank hatékonysaganak novelése, minéségének fejlesztése,
. Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

9. A vezeto és a szuloi kozosséq kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodakozOsseég: Az ovoda kozosségét az ovoda dolgozdi, a szulék és a
gyermekek alkotjak.

9.1. A sziil6i kozosség

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbjének feladata az évoda szlldi k6zbsségével
valé egyuttmikodes.

Az egyuttmikodeés és kapcsolattartas soran:
A vezetbk feladata a szUl6i kozosseg 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,
javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz szikségesek),

A szul6i kdzdsség feladata, hogy élien a jogszabaly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony mikodését,

+ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevekenysegét,

+ javaslatot tegyen az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kildnosen:
- az intézmény iranyitasat érinté 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 ovoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

» egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

Az SZMK és a vezetbk kapcsolattartdsanak egyik specialis eszk6ze a nevelbtestilet

O0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZMK Aaltal a nevel6testilet

O0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelbtestilet dont.

A szuléi munkakdzosség és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
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» szbbeli személyes megbeszélés,
» értekezletek,
* irasbeli tajékoztatok,

A vezetdk és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetbnek lehetdséget kell arra adnia, hogy a szll6i szervezet megismerije
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 vezetbjének feladata a szulGi szervezettel valo egyuttmikodeés.

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 informaciokhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjanak a gyermek
nevelését érintdé keérdésekrél, valamint megismerhessék az o6voda Pedagogiai
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, jogszerli mikodését.

Az 6voda Pedagodgiai 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,

» szocidlis hatranyok enyhitését segit tevékenységet,

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

* nemzetiségi oOvodai nevelésben résztvevé Ovoda 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

* a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo el6irasokat

+ téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmez6 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 évodavezetd
késziti el. A nevelbtestlulet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet
nyitd nevelbtestuleti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmi részei:

* az ovodai nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* az ovodai élethez kapcsoldédd unnepek megunneplésének idépontjait,

+ az elbre tervezhetd nevelbtestuleti értekezletek, szuléi értekezletek, fogaddodrak,
nyari zaras id6tartamat.

A megfogalmazottakon kivul tartalmazza még:

» a pedagogiai munka hangsulyos teruleteit, az adott nevelési évben.
* anevelési 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, értékelb tevékenységek Utemezését is.

Tovabbképzési Program tartalma

A beiskolazas szempontjai:

* pedagodgus szakvizsga
* hétévenkeénti tovabbképzes,
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* helyettesités.

+ Szakvizsga alprogram,

* Finanszirozasi alprogram

* német nemzetiségi tovabbképzés

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

* arészt vevd neve, beosztasa,

* a keépzést végzb intézmény neve

* a keépzés varhatd kezdd és befejez6 idépontja,
+ atandij 6sszege,

* avarhato helyettesités 0sszeg.

11. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alap dokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a szulék megismerhetik az o&voda vezetdi irodajaban, valamint
Dunaharaszti Varos honlapjan.

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

A Pedagdgiai Program a nyitvatartasi id6ben minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szdbeli tjékoztatast is kérhetnek az évodavezet6tdl vagy az
ovodapedagogusoktdl a dokumentumok tartalmat illetéen, illetve barmely az
intézmeényt érintd kérdésben elbére egyeztetett idbpontban.

12. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Az O6vodat a kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testilet is
kapcsolatot tart a kulonboz6 tarsintézmeényekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai

* kulénboz6 értekezletek,
o férumok,

* bizottsagi ulések,

* nyilt napok,

» fogadoorak.
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A fenntarté és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé
tertletekre terjed ki:

* azintézmeény atszervezésére, megszuntetésére,

* azintézmény tevékenységi korének modositasara,

+ azintézmeény nevének megallapitasara.

« az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

* azintézmény ellendrzésére:

» gazdalkodasi, mikodeési torvényességi szempontbdl,

* szakmai munka eredményessége tekintetében,

« az ott folydn gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

« a tanuld és gyermekbalesetek megelb6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében.

» az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

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

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatasadas,

* irasbeli beszamol6 adasa,

» egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

+ afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabal,

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

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

A Dunaharaszti Altalanos Iskolak és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kivul, szUkség szerinti |atogatasok,
hospitalasok, k6zos rendezvények, szulbi értekezletek.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat és az 6voda kapcsolata

A nemzetiséghez tartoz6 gyermekek ovodai nevelését az 6vodavezetd, a német
nemzetiségi intézményegység vezeté (2. helyettes) és a német nemzetiségi
dnkormanyzat a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelveir6l sz6l6 17/2013.(111.1.) EMMI
rendelet és az Nkt. 51.§ (10) bekezdés szerint iranyitja és felugyeli.
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39/1997.(X1.5.)MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei és
az Nkt.51.§(10.) szerint iranyitja és felugyeli.

Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsagok és 6voda kapcsolata

Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozé gyermekek vizsgalata, és nyomon
kovetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés
Mddja: irasban
Kapcsolattarto: évodavezetd

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

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

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket
veszelyeztetd 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 6évodavezetd
a szolgalat beavatkozasat szukségesnek 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 valé részvétel az intézmény
kéréseére.

Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
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A Pedagdgiai Szakszolgalat szakemberei (logopédusok, fejlesztépedagdgusok,

gyoégypedagodgusok) latjak el a gyermekek specialis fejlesztéseit az intézményben, a

szlr@vizsgalatok eredménye alapjan.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:

+ iskolaba jarashoz fejlettség megallapitasa,

* magatartasi, viselkedési zavarokkal kizdé gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségeével,

* logopédiai szlrések, kezelések az arra raszorulé gyermekeknél,

+ esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
» el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kéréseére.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai,

 kulturalis,

» sport és egyeéb jellegliek,
A kapcsolat formai:

 l|atogatasok,
* rendezvények,

» versenyek,
» szolgaltatasok.

Varosi konyvtar, Miivel6dési haz, Laffert-kuria és az 6voda kapcsolata
Latogatasok, el6adasok, kiallitasok megtekintése.

Gyermekorvos, védéndk és évoda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szul6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a szulok biznak meg.
Az O6voda biztositia a vallasi neveléshez szukséges helyet és eszkozoket. Az
ovodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az egyhazak képviselGivel az oOvodavezet6 tartja a kapcsolatot, biztositia a
foglalkozasok helyét heti egy alkalommal.
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Az orvos - egészségugyi szolgalattal valé kapcsolattartas az 6vodavezetd
feladata, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas

A telephelyen mikod6é ovodak nevelbtestulete onallban mikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ugyekben, amelyek kizarélag a sajat szervezeti egységuket
erintik. Az évodaban mikodé nevelbtestuletek kozott a szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint Utemezett, szikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg. A tag ovodavezetdk és a német nemzetiségi intézményegysegvezetd
rendszeresen részt vesznek a vezetbségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamolnak az intézményekben folyd munkardl, illetve atveszi az uj informaciokat.
Napi kapcsolat van az évodavezetd és a tagovoda vezetbk és a helyettesek kdzaott.

13. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

Az 6voda belsé ellenérzési rendszere atfogja az évodai neveldbmunka egészét. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az évoda
vezetbje a felelbs.

Az ellen6rzési és értékelési rendszer az egyéni nevelbi magatartas kialakulasat
segité eszkoz igazodik.

A pedagdgiai (nevel6) 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 nevelé6 munka eredményességét, hatékonysagat,

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

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos belsd és kuls6 értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

» segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva, mérje és
ertékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb
eredmény elérésére,

+ tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ellatasat,

* a szil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

« tdmogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerepe.

Ovodakban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
. az 6voda vezetdje
. az altalanos évodavezet6 helyettes
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. a nemzetiségi csoportokban a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2.
helyettes)

. a Szazszorszép és a Szivarvany ovodaban a tag évodavezetd

. 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 érvényestilése.

. A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

. Az évodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kulturaja.
. A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége.

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 pedagogiai munkaval
kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenbrzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellendrzést végz6, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részeét
képezb belsd ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az
ovodavezet6 a felelds.

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

A tervezett, bejelentett ellendérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkil is sor kerllhet ellenérzésre.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet:

» az altalanos 6vodavezet6 helyettes

» atag 6vodavezetdk

* német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)

* a szakmai munkak6zdsség és

* aszul6i kozosseég.
Az ellenbrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas szuletik és visszatérd ellenbrzésre kerul sor.
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A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az oOvodavezet6 az
ellenérzés eredmeényérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzaro értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestulettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez
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 idétartamra,
amely:

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

. a gyermek tavozasakor: a gyermek o&vonétél vald  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 kulon engedélyt az évoda valamely dolgozojatédl kell kérni. Csak az altala adott

szObeli engedély, és szlikség szerint egy dolgozé feligyelete mellett lehet az

intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:

« aszilének, gondviselének a szllbi értekezletre valo érkezéskor, illetve
* a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

A gyermekeket kisér6 szul6k kivetelével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo

személyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ugyben jelentek meg az

ovodaban, aki az 6vodavezetbhoz kiséri 6t.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladé Ugyekben jelentkezé kilsé személyeket az

ovodavezetdnek jelenti be.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az Ovodavezetdje

engedélyezhet.

15. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
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Az intézmény minden dolgozdja felelés a kdzdsségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feligyelet
mellett hasznalhatjak.

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

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

Minden dolgozé koteles a rendre és a tisztasagra ugyelni!

Az orvosi szobat, a konyvtari helyiséget és a tornatermet az évodapedagdgusok és a
pedagdgiai munkat kozvetlen segit6k hasznaljak.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a
tavaszi, nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegbztetését
naponként biztositani kell az évszaktdl fuggetlenil és az id6jarasnak megfeleléen a
pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes
hasznalatarét, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejleszt6 szobaban szakember, logopédus, és a gydégypedagdgus 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 ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, kozalkalmazotti
tanacs, a szuldi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérél az 6vodavezetd dont.

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

Az épulet biztonsagos zarasaeért, nyitasaért és a kulcsok 6rzéséért a karbantartd
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 igazgatasrél” sz6lo torvény alapjan.

Az intézmény vezetbje és az oOvodaban dolgozdk kozremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetéseben.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elésegitése.

16.1. Az dvodavezeto feladata
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* A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek Ovodaba kerulésének
elésegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet okoz6 tlnetek felismerése, az
okok feltarasa, és ha szukséges, akkor szakember segitségét kérni,

* Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

* Az Uj és palyakezd6 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitségnyujtas megszervezése, - szulbk tajékoztatasa a kérelem
beadasmaodjarol

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

+ Egyuttmikodés a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézmeénnyel és hatosagokkal,

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

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dévodai

intézkedési lehetéségek kimertltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberekidl (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 nevelbtestuleti értekezleten

- Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vonék
kdzott.

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

» Szlkség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel,

+ Kapcsolattartas a Gyermekvédelmi és Csaladsegité Szolgalattal.

Az intézményi faliljsagon ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi felelés neveét,
felkereshet6ségének idejét, helyét, a Gyermekjodléti és csaladsegité Szolgalat cimét
és telefonszamat.

16.3. Ovodapedagégus feladatai:
- szUl6k tajékoztatasa a szocialis tamogatasok igénylésének feltételeirdl
- hianyzasok nyilvantartasa

17. Rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani az évoda dolgozéinak és a szul6knek
is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségugyi nyilatkozattal és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen bellli ellatasat a fenntarté és a Hazi
Gyermekorvosi Szolgalat kdzoétti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a
védénok latjak el.
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A gyermekorvosokkal és a védondkkel egyuttmikodve az ovodavezetd elbzetes
idépont egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd
szlr@vizsgalatok elvégzésérdl.

18. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus, gyogypedagdgus,
fejlesztbpedagdégus) a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a
szukségesnek tartott fejlesztéseket az év folyaman ez alapjan végezzuk..

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

A szll6 kérésére, fogado 6ra keretén belll az évoda tajékoztatot készit a gyermek
ovodai fejlédéserdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziukséges
intézkedésekre.

19. A dolgozdék egészségvédelmi szabalyai

* Az 6voda konyhajaban csak egészségugyi konyvvel rendelkezé szemely

Iéphet be.

* Az egészségugyi eléirasok minden dolgozéra kotelezd érvényliek.

* Az intézménybe ittasan és kabitdszer 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. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az o6voda vezetdje felelés az
ovodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel-rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando 6vodavezet6i feladat.

Az intézményvezet6 feladat annak ellenérzése:

- hogy az intézmény teruletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felugyelete mellett torténhet;

- hogy a gyerekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfelel6 védelmével (magasan elhelyezett konnektor,
vakdugo6zas);

- hogy a gyerekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

Az 6vodapedagoégus feladata
- A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot.
Eles, hegyes eszkdzt a csoportba nem enged bevinni.
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- Naponta az udvarra menetel el6tt a csoport udvarrészén terepszemlét tart.
Miel6tt kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megel6zésére
vonatkozo szabalyokat.

- A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre kerult
viz feltorlésérol.

- Gyermekeket fellgyelet nélkil hagyni még révid idére sem szabad!

- Gyermeki munka végzése kdzben fokozottan figyel az eszk6zdk hasznalatara, a
szabalyok betartasara (Asé a homokozdban, gereblye, stb.)

- Minden 6vodapedagdgusnak a kodznevelési torvényben elbirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéseéhez
szukséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6zédjek.

- Mindennapos tevékenysége soran az 6vodapedagodgus fokozottan Ugyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6zb elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arrél, hogy azokhoz a gyerekek ne
férjenek hozza.

- Az o6vonbknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili
esemeny bekovetkezésekor kdovetendd magatartasra. A gyermekek részére tartott
balesetvédelmi oktatas megtorténtét a csoportnapléban kell rogziteni.

Kiulonosen fontos ez, ha:
a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, th stb.
* az udvaron tartozkodnak,
* ha kuloénb6zb kdzlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elétt)
* ha az utcan kozlekednek
* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
« a sétak alkalmaval.

Amennyiben az d&voda éplletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek
biztonsaga érdekében 10 gyermekenként egy felnétt kisérdt biztositani kell.

Varoson kivul szervezett kirandulas az oOvodavezetd engedélyével, és szuld
alairasaval térténhet. irasban kell régziteni az 6vénéknek: a kirandulas helyét, idejét,
az indulas és érkezés varhatd id6pontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek,
kisér6ik neveit.

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

A dajka feladata
- A gyermekek tartéozkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 6lt6z6, 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.
- Munkateruletén fokozott 6vatossaggal jarjon el Ugyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségeére.
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- Ugyelijen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.

A dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét
védeni, megovni.

Az o6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlzriadé terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét

alairasukkal igazoljak.

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

védd - oOvo elbirasok figyelembe vételével - kell megszervezniltk a gyermekek

tevékenységeét.

21. Baleset esetén teendd intézkedések

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

« A sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

* Ha szukséges, orvost kell hivni,

* Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* A balesetet, sérulést okozo veszélyforrast lehetbleg megkell szuntetni,

» A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetdjének.

+ atagovoda esetén a tagdvoda - vezetbnek,

+ atagodvoda - vezetdje koteles értesiteni az dvodavezetdt,

» a balesetrél 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 kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkerulése
érdekében, és a szikséges intézkedéseket meg kell tennie.

+ A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettseg
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 jegyz6kdnyv egy példanyat megkuldi
a fenntartonak, egy példanyat atad a gyermek szlléjének, egy példanyat az évoda
az irattaraban 6rzi meg.
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* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétél 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 feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott
Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a szul6i kozosség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetben az dvodapedagdgus intézkedik a megelbzésrdl,
arrol, hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg!

A pedagoégusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitésara:
kdzrem(ikodik a harom napon tul gyégyulé sérulést okozd 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 jelentésérdl és kdzrem(ikddik a baleset
kivizsgalasaban.

+ Kozrem(ikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az o&vodai szuléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valdén részvétele
biztositasaban.

* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megelbzésre, az
intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait vegrehaitja.

Nem pedagogus alkalmazott:
* az intézményvezet6  utasitdsanak  megfeleléen  muikoédik  kbézre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

22. Arendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodéseében rendkivuli esemeénynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:
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- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a tlz,

- a robbantassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli 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.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartéjat,

+ tlz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

* személyi sérulés esetén orvost vagy mentéket,

* 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 idétartalma 10 perc. Az épuletbdl minden gyermek tavozzon,
ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovonbének meg kell szamolni a gyerekeket,

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az O&évodavezetd, illetve helyettese
tajékoztatja a kovetkez6krol:

* Arendkiviuli esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrél

* A veszélyeztetett épllet jellemzbirdl, 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 sziukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado terv”
c. ovodavezet6i utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén
szukséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv”
robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az évoda vezetdje a felelds.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert
az 6vodavezetd a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvenylek.
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23. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

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

Az évodaba torténd jelentkezéskor az 6vodavezetd ellendrzi a kotelez6 vedoboltasok
megléteét.

Az O6vodavezetd biztositia az egészségugyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek szikséges ovonéi feligyeletérdl és szukség 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 sziikebb és
tagabb kornyezethez vald pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. A
feln6tt k6zosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsulés
ertékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévé jé hirnevének
meg6rzése, novelése.

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

Az intézményben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd

jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testulet az éves munkatervében hatarozza meg.

Feladataink:
* az unnepre vald készulédeés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az
unnep

* az unnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyuttiét legyen

* mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsunk

* hasznaljuk ki az adodd lehetéséget a csalad és az d6voda kapcsolatanak
elmélyitésére

» kulsé 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(i szalag
német nemzetiségi Unnepld ruhazat alkalomhoz ill6

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartaimazza.
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A gyermekek misorral készulnek a kovetkez6 Unnepélyek alkalmaval:

+ karacsony,

» latogatas az ldések Otthonaban
* anyak napja,

s évzaro.

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei az 6vodaban:
* Mikulas,

* Farsang,
+ Husvét
 Mese-hét

+ Gyermeknap.

Nemzeti Unnepeink:
* Marcius 15.

Csoporton belll: - k6zds kdszontés torténik
* agyermekek név- és szuletésnapja alkalmabdl,
* ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mené gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolédo szokasok
«  Oszbucsulztato, sziret
+ Katica kiallitas
* Luca-napi vasar
+ Kisze-bab égetés
* Majusfa allitas
* Macko kiallitas
* Rajz kiallitas

Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa
e Nepomuki Szent Janos Unnepe
Szureti felvonulas
Marton napi felvonulas
Adventi unnepkaor
Varosi Unnepeken vald részvétel nemzetiségi viseletben

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

Szulékkel koz6s dvodai programok:
* Marton-napi készllédés, felvonulas
+ Teadélutan
« Papirgyijtés
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 Teadélutan
« Evzaro

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

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:
* hazi bemutatdk szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben régzitve)
+ tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
» palyakezd6, illetve Uujonnan belépd dolgozdék kdszontése, felkarolasa,
segitése,
* anyugdijba mendk bucsuztatasa,
* koz0s alkalmazotti kirandulasok,
» felnétt karacsony
« pedagdgusnap

25. Nevelési idoben szervezett ovodan kivili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

A szuldbk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak
ahhoz,hogy gyermekuk az 6vodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot az irattarban 6rizzuk.
Az bévodapedagdgusok feladata, hogy a csoport faliljsagjan tajékoztassak a szulbket
a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjardl,a kozlekedési eszkozrél. Az
ovodavezetd irasban dokumentalva tudja a programok helyszinét,névsort kisérék
nevét,idétartamot,indulas-érkezés idépontjat,utvonaltervet.
A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az oOvodavezetd vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.
Kulonleges eldirasok:
A programokhoz a gyermeklétszamoknak megfelel6 kisérét kell biztositani.

+ Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd-de

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

26. Ugyintézés rendje

Az 6vodai felvételrél, atvételrdl, 6vodai jogviszony megsziinésérdl hozott dontést és a
dontéssel kapcsolatos jogorvoslati lehetéséget irasba kell foglalni.

Az 6voda dontése joger6s, ha az Nkt.-ban meghatarozott idén belll nem nyujtottak
be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasardl
lemondtak.

27. Az elektronikus uUton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven 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 vonatkozé adatok médositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
* a ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az intézményvezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezet6 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 évoda munkavédelmi szabalyzataban, tizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

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

30.Zaro6 rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ovoda 201.....-i keltezésl
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

V1. LEGITIMACIOS ZARADEK
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A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot:

Jovahagyta: ...................
Ovodavezet6

Nevel6testilet

Véleményezte:

Szul6i szervezet képviseldje

Véleményezte:

Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje

Egyetértési jogat adta gyakorolta és megadta:

Nemzetiségi Onkormanyzat
Ph.

Egyetértési jogat gyakorolta és megadta:

Onkormanyzat

AZ SZMSZ Mellékletei

1. melléklet

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum

Datum
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A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat toérvényi 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 intézményegyseég vezetd (2. helyettes)
+ Szazszorszép tagovoda vezetd

« Szivarvany 6voda vezetéje.

Nyilatkozattétel esedékesséqge:

- el6zetes, a megbizas el6tt
- utdlagos, a megsziinés utan 30 napon belul
- id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség elmaradasanak jogkdvetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhat6 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 6rzésérél az 6vodavezetd
gondoskodik.

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

Minden egyéb koridlményt 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 dvoda, mint koznevelési intézmeény 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 tartdzkodasra 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 azonositoja.

A gyermek adati kozul

- a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, 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 vonatkoz6é adatok,a
veszélyeztetettségének feltarasa,megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényeére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgia 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 nyilvantartjuk 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 pedagodgus, 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 szliikséges 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 atadhatok.

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

- nevét, anyja nevét

- szuletési helyét és idejéet,

- oktatasi azonosité szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségere vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

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

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének meértekét,

- tartéstavollétének idétartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gydjtében zart
szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséeéert és
rendszeres ellenérzéséért az 6vodavezet6 a felelbs.

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

* Ovodavezetd

* az altalanos 6vodavezet6-helyettes

* Német nemzetiségi intézményegység vezetd (2.helyettes)

» Szazszorszép tagbévoda vezetd

« Szivarvany tagovoda vezetd

* Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* Ovodavezet6,

» az altalanos évodavezetd-helyettes,
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* Német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)
» Szazszorszép tagovoda vezetd

+ Szivarvany tagovoda vezet6

* Ovodatitkar

* 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 intézményegység vezetd (2. helyettes)
» Szazszorszép tagovoda vezetd
+ Szivarvany tagovoda vezet6
* 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
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
* Ovodavezetd
* az altalanos 6vodavezet6-helyettes
* Német nemzetiségi intézményegység vezet6 (2. helyettes)
» Szazszorszép tagoévoda vezetd
« Szivarvany tagévoda vezet6
+ gyermekveédelmi felel6s

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

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
* Ovodavezetd
« altalanos 6vodavezet6-helyettes
* Német nemzetiségi intézményegyseég vezetd ( 2. helyettes)
» Szazszorszép tagdévoda vezetd
« Szivarvany tagévoda vezet?.

Az egészségugyi, 6voda-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
* az ovodavezetd
» altalanos 6vodavezetd-helyettes
* Német nemzetiségi intézményegység vezetd ( 2. helyettes)
» Szazszorszép tagbévoda vezetd
» Szivarvany tagévoda vezetd
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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 felel6s

* az érintett 6vond

A személyi iratok kezelése

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 Osszefliggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

+ az alkalmazott felettese,

+ atorvényesseégi ellendrzést végzo testilet, vagy személy

» afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy

* munkaugyi per kapcsan a birésag

+ feladatkorukben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszeflggésben indult
bluntetbeljarasban a nyomozé hatésag, az ugyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat

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

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kbvetelmények

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

Az iratgyijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmeény-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 munkaltatdi 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 juté
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfelel6 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, helyesbitésétél
szamitott 10. munkanapon belll ravezetésre keruljon, illetve kezdeményezi a

51



munkaltatoi jogkor gyakorléjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szukség
szerinti helyesbitését.

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

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kori
adatkezelési jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kulon iktatokonyvben gydjtészamon kell iktatni. A beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy(jtében kell &rizni.

A szamitégépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ugyi
targykddon nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyugyi 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 megsziinésétdl szamitott 6tven évig
meg kell 6rizni. Tarolasarol 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
iratgyUjtében kell tarolni és &rizni.

Az iratgy(jtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az attekinthet6 kezelhet6ség érdekében.

Az iratgy(jté elblapjat kovetben tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgydjtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatbszamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid
szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd
ures sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyugyi
ugyintéz6 alairasanak feltintetését jelenti. Az iratgyljté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személylgyekkel foglalkozé tgyintézdjének feladata.

A hatélyos fegyelmi ugyek nyilvantartasat - a késdbbi torolhetbség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban toérténd valtozasok jelentése

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

* név,

» csaladi allapot,
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+ eltartott gyermek (név, szuletési idd, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

+ iskolai végzettseg,

» szakképzettseg,

* tudomanyos fokozat,

 allami nyelvvizsga,

+ iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd és vezetd
helyettes a bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon belul koteles a megfelel6
személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez6 részében - a besorolasi fokozathoz tartozd fizetési fokozat
meghatarozasa mellett - zarojelben 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, fennalld6 koételezés, kolcsontartozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban
nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

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 eérdekében a besorolasi okiratok elnevezeéseét,
"kinevezési okirat"-ra kell médositani.

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

Kobzérdekii adat

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

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

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

Az évoda feladata, hogy pontosan korultekintéen és szabadon, hozzaférheté mddon
ismertesse kozérdekinek mindsithetd adatait:

 alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

+ feladatait, hataskorét

» szervezeti felépitését

* mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* nevelési programjat

» pedagodgiai programjat,

* hazirendjét

Az 6voda altal kotelezé6en hasznalt nyilvantartas
. Felvételi el6jegyzési naplo
. Felvételi és mulasztasi naplo
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Anamneézis-képességmerélap

Ovodai csoportnapld

Ovodai térzskdnyv

Tankotelezettség megallapitasahoz szukséges 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 pénzlgyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetbje a felelbs.

Biztonsaqi elbirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténé
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megel6zését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkodztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelentl megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,
Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,
Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrél,
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitéasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, toroljek, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

A szamitdégéppel vezetett (kdz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai:

+ az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiz
vagy természeti csapas ellen,

» azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellen6rizni,

» szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé és manualis adathordozdék tarolasat,
felhnasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

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

* anyilvantartasi szamnak,

* ahasznalatba vétel id6pontjanak,

* akezelésre atvevé alairasanak,

+ szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
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* meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkozoket uzemeltethetik;

* a szamitastechnikai eszko6zOk hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

* gondoskodni kell arrédl, hogy a szamitastechnikai eszk6zOk biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek
férjenek hozza.

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

» felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tintetni.

* A személyugyi feladatot ellaté vezetd felel6és az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaeért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért
biztositasat azonosito jelszéval kell lehetdve tenni.

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

Az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az  Ovodavezetd. adatbiztonsagért felelés vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

« A személyugyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitdégép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelje.

« Személylgyi feladatot ellatdé szamitdégépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellatd szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

A kézoktatas informacios rendszerének folyamatos frissitése
A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat
kell szolgaltatni.
A KIR-ben valo kotelez6 adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak
szerint torténik. A koézoktatas informaciés rendszere — kozponti nyilvantartas
keretében — az allami szinti tervezéshez szikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios
rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatd ki.
Feladatok:

» statisztikai adatszolgaltatas minden év oktéber 15-ig.

+ pedagdgus-igazolvany igénylése,

+ alkalmazott és gyermek oktatasi azonositészamanak igénylése,

+ gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az ovodai kbzzétételi lista tartalmazza:

+ a felvételi lehetéségrél szold tajékoztatot,

* a beiratkozasra meghatarozott idét, csoportok szamat,

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

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

* a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
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az oOvodapedagogusok szamat, iskolai veégzettséguket, szakképzettséguket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az lizemeltetés biztonsaqgi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zdk hasznalatara felhatalmazott személyek
Ovodavezetd

Altalanos vezeté helyettesek

Ovodatitkarok

Rendszergazda

kils6 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 személylgyi feladatot ellaté vezetd
dolgozo, valamint a vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kdzonként, de az Uzemeltet6 személyének
megvaltozasakor azzal egyidejileg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem
lehet kiadni,

a rendszerbe kerul6 adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkbzzel olvashatdé) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésuk,
elcserélésik vagy meghibasodasuk elkerllhetd, kikiszobolhetd legyen,

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

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az Uzemeltetést az Uzemeltetés id6pontjat, a kezelést végzé
személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az Uzemzavarok hatasainak elharitasa
érdekében legalabb napi egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepl6 adatokbdl réla kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra
jogosultsaggal ezen  szabalyzatban felhatalmazottak  részére  torténd
adatszolgaltatasrél -a megjeldlt adatokkal - a személylgyi feladatokkal foglalkozé
dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

A technikai biztonsag 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
megsemmisulésik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellenérizni
kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
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» programfejlesztés vagy préba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat
klls6 szerv vagy személy vegzi - el kell kertini.

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kilonbdzd Ugykorokbe tartozé Ugyek megoldasarol
(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) Ugyviteli 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 ellatdsan 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 targykord Ugyvitel és iratkezelés
az 6vodakban a vezets ellenbrzése alatt all.

Az ugyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartdé konyv az intézmény mikddése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé Uugyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az
iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikddés konkrét Ugyeihez
tartozo Ugyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas
céljara olyan iktatékonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa
folyamatos, és 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 évodavezetd 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 rendeltetésszerli 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
muikodeéseével, illetbleg személy tevékenységével 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 selejtezhetd 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. Kulsé szervek ellen6rzése, atvilagitas, | nem selejtezhetd 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,  pottorzslapok,  beirasi | nem selejtezhetd 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. Szaktanacsadodi, szakertdi vélemeények, 5
javaslatok,
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
lll. Gazdasagi ugykor
19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, | nem selejtezhet6 15 év
fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedély
20. leltar, alléeszkoz nyilvantartas, 5év
selejtezés
21. Eves koltségvetes, koltségvetési 5év
beszamoldk

Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.

Jelen szabalyzat hatalyba l|épésével minden korabbi vonatkozé bels§ utasitas
hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.
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3. sz. melléklet
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményvezetbk részérdl fokozott gondossagot és nagy kortltekintést igényel a
torvényesség betartasa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgaltatottak,
szakmailag pedig sokszor nem képesek megitélni a reklam valdés szandékat. A
reklametikai kodex 12. fejezete foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmére. A
kédex — tobbek kozott — az oktatasi intézményben folytatott reklamtevékenységet is
szabalyozza.

* A Kkozoktatasi intézményekben reklamozni csak az intézményvezetdjének
engedélyével szabad, az engedélyeztetési kotelezettség a termékre, a
szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara és moddszerére, valamint a
kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

« Az oOvodai reklam nem zavarhatja a nevel6 munkat kulonOs tekintettel a
nevelési évre, a tanitas rendjére.

* Az intézményi hirdet§ tabla az ovoda sajat hirdetéseire, illetve a varosi
rendezvények hirdetésére szolgal.
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4. sz. melléklet

Az 6vodai dolgozdk palyaztatasanak eljarasrendje

Az 6vodai dolgozok megbizatasa palyaztatas alapjan torténik a torvényi el6irasoknak
megfeleléen.
A palyazati kiiras elkészitése

a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati
kiiras kotelezd. Ha a palyazati felhivas nem kotelez6, vagyis a munkakor palyazat
nélkul is betdlthetd, a munkaltatbnak a munkakdrt és a kinevezés feltételeit
allashirdetésben kell kbzzé tenni. )

Kormanyzati Személyligyi Szolgaltato és Kézigazgatasi Képzéesi
Kézpontinternetes oldalan kell kézzé tenni.(A kdzzétételi nap attdl szamit, amikor
az internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarid6).

Az internetes oldal mellett a fenntartd onkormanyzat helyszinén, a munkaltaté
székhelye és telephelye szerinti telepulésen a kdzzétételr6l a helyben szokasos
maodon kell gondoskodni.

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

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjelolése

Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkakorhoz rendelt feladatok

El6ényként szerepel a német nemzetiségi szakiranyu végzettség
Elvaras megfogalmazasa (nem kételezd)

Juttatas feltuntetése

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)

buntetlen eléélet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)
elbirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
el6irt gyakorlat meglétét igazoldé munkaltatéi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiralé bizottsag létrehozasa

3 tagbal allo bizottsag felallitasa:

- bvodavezetd

- altalanos évodavezet6-helyettes (német nemzetiségi csoportok esetén a német
nemzetiségi intézményegység vezetdje)

- az érintett tagbvodavezetd

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.

Palyazati anyagok irattarolasa

A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy
sem)
Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek
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+ 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 Pedagégiai kédex jelentésége:

A Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda és tagintézményei — figyelembe véve a
Flggetlen Pedagogus Férum altal kézreadott ,,A pedagdégus szakmai etikai
koédex”-ben megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai
kodexét.Etikai kddexink a 2015.januar 1.-én hatalyba lépett A nemzeti kznevelésrél
sz6lo6 2011.évi CXC.toérvény modositasarol szolé 2014.évi CX.torvény 83.§
(2a)bekezdése alapjan,a Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda és tagintézményei
kotelez6en alkalmazak 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.

Kllénésen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél,

amelyek:

+ segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel
hozzajarulnak az 6voda eredményes mikddésének biztositasahoz, ezen keresztl
pedig az oOvoda, illetve a pedagdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve
folyamatos emeléséhez;

* megfelelé tampontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményvezetének az
etikailag kifogasolhaté magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetbleg a
szankcionalandé magatartas felismeréséhez, minésitéséhez;

+ tampontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;

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

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

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

2. A kédex alapelvei
A kédex alapelvei:

* A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ
magatartast tanusitani. Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni

kulénosen
- 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 és tagintézmeényeire.

3.2. A kédex személyi hatalya

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

3.3. Kbédex idébeli hatalya
A kbédex annak megalkotasat kovetéen lép hatalyba, s a kodex hatalyon kivdl
helyezéséig kell alkalmazni.

4. Az etikai kédex tartalmat meghatarozoé alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagdégusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek,
elvarasok hatarozzak meg:

» atodrvényesség és a kdzszolgalat kdvetelménye,

* min&ségi munkavégzés, feleldsségvallalas kdvetelménye,

elkotelezettség, megbizhatésag kdvetelménye,

egyuttmikodés kovetelménye.

4.1.1. A tbrvényesség és a kbzszolgalat kbvetelmeénye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé

pedagogusok és nem pedagogus dolgozok szamara:

* a koOzszolgalatra vonatkozd  jogszabalyokban  meghatarozottak  szerint
dolgozzanak,

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

4.1.2. Min6ségi munkavégzeés, felelésségvallalas kévetelménye

Kdvetelmény, hogy a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:

+ folyamatosan fejlesszék a szakmai és A&ltalanos ismereteiket, jartassagukat,
képessegeiket,

* munkajukat szinvonalasan lassak el,

» felel6sségteljes dontéseket hozzanak,

* munkdjukat a minéségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elbtt tartva
végezzeék,

* legyenek nyitottak az ujdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkbtelezettség, megbizhatésag kévetelmenye
Kdvetelmény, hogy a pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak:
+ mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettséguket,
* megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat,

* vigyazzak, ovjak 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, tevékenységeét segitsek,
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 neveld-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 személyiségével, munkaveégzésevel, palyajaval kapcsolatos
etikai normak
* A pedagodgus 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 tertletén.

» 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 folytatja szakmai
gyakorlati dnképzését.
* Az idésebb pedagdgusok és az intézmeényvezetd:
- kiemelten torédnek a palyakezdd pedagdgussal,
- szakmai tanacsokkal latjak el,
- beszélgetési lehetéség biztositasaval segitik a felmerulé 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 torténd elsajatitasat.
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+ Az 6von6 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,
és a rabizott gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra val6
pozitiv iranyua hatni tudas a pedagdégus legfontosabb  kivanatos
személyiségvonasa.

* A pedagogus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allandoan
torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a

kovetkez6 értékek tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség,

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

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

A pedagégus fejleszti tovabba: egylittmikodési készségét, mivel a pedagoégus

kbzbsség egylitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetbi készségeit, igy a

dontesképessegét, kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat,

SzervezOkészségét, konfliktuskezel6, @ kommunikacios és problémamegoldo

képesséegét.

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

+ A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra,
hogy a tévedéseét, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megel6zze.

* A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi mddjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,

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

- kiizdjon az erkolcsi értékek védelméért,

- apolja, mlvelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltd maradjon.

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

« Allampolgéri jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben
hatarozottan elkuloniti a nevelémunkajatol.

* Maga is hozzgjarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagogus
szakmai szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésugy fejlédéséhez.

5.2.2. A nevelb-oktatd munka etikai normai

A pedagdqgus:

* 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 érdekl6édésuket,

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

* minden egyes gyermekkel torédik, diszkriminaciét nem alkalmaz, nem kivételez,
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« érvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és
jovahagyasaban,

* az éves nevel6-oktaté munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és
szukség esetén felllvizsgalja,

« a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés
0sszehangolasa érdekében, tiszteletben tartva a szul6k elsédleges felel6sségét a
nevelésben,

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

* a gyermek bantalmazasardl, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki,
erkolcsi veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat eljuttatia az intézmény
vezetbségehez és az erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

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

* a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitéset,
az intézmény szabalyait kovetve,

* a térvényes munkaiddé hatarain bellil személyre szolo fejleszté feladatokkal
egyénileg is, egyeni banasmddot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

» kulonboz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai
szerint,

* az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja
szem el6tt,

» érdeklédik a volt 6vodasok iskolai elbmenetele irant,

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

5.2.3. A gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai

* A pedagégus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy
pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi,
erkolcsi novekedését eldomozditdé neveld legyen.

« Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az o&évoda helyi nevelési
programjaban foglaltaknak megfeleléen, a nevelbtestilettel egységben [ép fel.
Hangsulyozottan veszi figyelembe a kovetkezd értékeket: az ember
méltésaga, a munka tisztelete és megbecstilése, mliveltség,
igazsagossag,becsliletesseég, szolidaritas.

* A kulonbozb egyénisegl pedagogusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és
a stilusok széles skalajat képviselhetik. Személyiségik hitelességét 6riznilik
kell.

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

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

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

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

« A pedagdégus kilsé6 megjelenése, ruhazata rendezett és apolt.
Oltézkodésében kerilli a szélséségeket, a nem pedagogushoz mélté
megjelenést tekintettel a gyermekek és szilék értékrendjére.
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5.2.4. A sziilbkkel valé kapcsolat etikai normai

* A pedagogus és a szul6 kapcsolata egyenrangu szemeélyek partneri kapcsolata,
amely csak egyetlen teruleten, a pedagogia kompetencia tertletén aszimmetrikus.
Itt - szaktudasa alapjan - a nevel6 vezet6 szerepe érvényesul.

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

* A szul6i értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket,
gondokat, feladatokat targyalja. Nem minésiti az értekezlet el6tt egyes
gyermekeket.

» Csaladlatogataskor, fogad6 orakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kor(
informaciot nyujt a szllének, és maga is informaciokat gyljt a gyermekrél. A
beszélgetések soran udvarias, turelmes, részrehajlastdl és elbitéletektél mentes
magatartast tanusit.

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

* A pedagdgus sem a szul6ktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot,
amely értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekdtelezettséghez
vezethet.

* A szulék munkajat sajat céljaira térittsmentesen nem veszi igénybe.

* A szil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol szikséges, kezdeményezi a
szocialis segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagdqus szakmai kapcsolatainak etikai normai

« A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak
megbecsllése, a fejlédés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti
elkotelezettség dominal.

* A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a minéségében aktivan részt
vesz az intézmeény mikodési 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 nevelGtarsak szakmai észrevételeit, akar elismer6k, akar
kritikusak ra nézve.

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

* A szakmai vitakattargyszerlen, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval
folytatja.

* Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd6 mddon kdzremikddik az
értekezleteken, részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat
vallal.

+ Méltéo modon képviseli intézményét és a pedagoégus-hivatast a kilvilag elott;
mindig figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztul a
pedagogusok tevékenysegét is megitélik.

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

* Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmagja j6 hirének
Oregbitésére.

+ A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az észinteség, a
kOlcsonos bizalom és tisztelet jellemzi.
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5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

* A pedagogus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozdival a kdlcsonos

tisztelet és megbecsulés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok
személyiségét, emberi méltdsagat, meggydz6dését (amennyiben az nem sérti a
tarsadalmilag elfogadott normakat).

Munkaja soran érvényre juttatja 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 nevel6i tevékenység kozben szerzett magantermészetl informaciokkal
kapcsolatban a pedagogusnak titoktartasi _kotelezettsége van. llyen
informaciokat csakis a gyermek érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizardlag
olyan személyeknek, akiktél elvarhatdé, hogy ezen informaciok birtokaban
eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.

Az o6voda belsd életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként
kezelenddk, illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni
beszélgetések soran elhangzott személyes vonatkozasu informaciokat a
pedagogus bizalmasan kezeli, Ugyelve masok j6 hirnévhez valé joganak
eérvényesulésére.

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

Pedagdgiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatasa vagy utdéhatasa kizarhaté. Az intézményben
folyd barminemi kisérletrél a szll6ket el6re tajékoztatni kell, és a feltételekben
veluk meg kell allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje
szakszerlien dokumentalja, s az eredményeket nyilvanossagra hozza.

A pedagdégus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddan
ellenérzi és értékeli. A kulsé szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan,
egyilittmiikodden fogadja.

A pedagogus munkaja a kovetkezd mutatok alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlédése,

- kbtelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlédése, a hianyok potlasara valo térekvése,

- az etikai normak megtartasa.
A pedagoégusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté
cselekményeirdl hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teruleti vagy
orszagos szintli szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt
megfelel6 szakmai féorumokon az érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

A nevelémunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

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

az elvégzett munkaért, a kozdsségeért vald felelésségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének ovasa,
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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

Szazszorszép és Szivarvany Ovoda tagévoda vezetéjének munkakori leirasa

Munkakor célja: A tagintézmény egyéni felel6sségl iranyitasa, a szakszerl és
torvényes miikddés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleléen, a szinvonalas
pedagogiai munka és az ésszerl takarékos gazdalkodas biztositasa.

Abban az esetben, ha a tagintézmény vezet6 nem tartézkodik az o6vodaban,
tavolmaradas okat a vezetdnek jelenteni koteles.

-A megbizott helyettesek vezet6i teenddiket a heti kotelezd oraszamaikon
tul végzik.

Az intézményvezetés szerkezete

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

Az intézményvezetéssel dsszefliggd feladatokat az intézményvezetd és az altalanos
intézményvezetd helyettes latja el.

Alapvetd felel6sségek:

Felel6séggel tartozik az Ovodavezetbnek é€s a nevelbtestiletnek a Koznevelési
Torvényben, rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint a
tagintézmény mas felelds tagjai altal vezetett munkateriletek feligyeletéért.

Az intézményvezetd feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az tagévoda vezetére:

» Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

« A nemzeti és 6vodai Unnepek megszervezését, a nevelbtestllet jogkorebe
tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését,

* A munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenbrzését.

* A sziléi munkakdzdsség mikodésének segitéseét,

* A helyettesitési beosztas elkészitését.

A Széazszorszép és Szivarvany Tagovoda vezetdje tekintetében ellatja az altalanos
ovodavezetd helyettesi feladatokat.

Az altalanos intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezetdk megbizasat a
nevelbtestulet véleményezési jogkdr megtartasaval az intézményvezetd adja.

Az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezet6k megbizasa az
intézményvezetbi megbizas idétartamaval megegyez6 hatarozott idétartamra szol.
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Az intézményvezet6 helyettes, az intézményegység vezet6 (2. helyettes) a
tagintézmény vezeték, illetve a mas vezetd beosztasu dolgozd(k) munkajukat a
munkakori leirasuk, valamint az intézmeényvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A vezetOk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az altalanos
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet kizardlagos hataskorébe
tartoznak. Az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezet6 tavolléte esetén
az intézmeényvezetd helyettesi a tagintézmény vezetéi feladatokat az adott évodaban
dolgozé rangidés ovodapedagoégus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek
biztonsagos megovasaval 6sszefuggd azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki. A
reggeli és délutani Ugyeleti idében, a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6 évodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.

Az intézmeényvezetd a vezetd beosztasu munkatarsaival havonta, illetve szukség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az intézmeényvezetd hivja Ossze. A
megbeszélésrél feljegyzés készil.

Az 6voda vezet6sége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattev6 joggal rendelkezik.

Német nemzetiségi intézményegység vezeté munkakéri feladatai
A munkakor célja:

A német nemzetiségi intézményegység 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 negy
csoportjaban dolgozd 6vonék és dajkak szakmai munkajara.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

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

Alapvet6 feladata a német nemzetiségi Ovodai nevelés, de munkakdrében
foglalkoznia kell a szakmai teruletet érint6 adminisztrativ (tanugy-igazgatasi)
feladatokkal is.

Munkaja tervszeri végzése érdekében munkateruletére éves munkaprogramot és
ellen6rzési tervet készit, amit jovahagyasra az 6vodavezetdnek beterjeszt.
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Munkateruletérél havonta szobeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, félévenként
irasos készit az ovodavezetd 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 évodai csoportok nevel6-oktatdmunkajanak iranyitasa és
ellendrzése.

Részt vesz az intézmény pedagodgiai-nevelési programjanak kialakitasaban,
gondoskodik annak megvalodsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszer(
és rendszeres ellenérzéserol.

Felel6sségi korében gondoskodik a német nemzetiségi neveld-oktatomunka targyi,
személyi és szervezeti feltételeir6l, a demokratikus évodai Iégkor kialakitasarol.

Tovabba:

- seqit, az 6voda munkatervi javaslatanak elkészitésében,

- részt vesz az intézmény pedagodgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- jovahagyja a nemzetiségi csoportokban dolgozé o6vodapedagogusok tervezé
munkajat, a foglalkozasi terveket,

- seqiti a Hazirend tervezetének Osszeallitasaban,

- szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igénylé (hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfelel§ foglalkoztatasat
szolgalo eljarasokat, kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelGssel

- szakmailag iranyitja és figyelemmel kiséri a nemzetiségi nevelésben a gyermeki
k6zdsségek életét, fejlédesét,

- a német nemzetiségi ovodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, t6lUk bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellenérzi a nevel6-oktatd munka szinvonalanak és
eredményességének 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 kiemelkedd, illetve tartésan j0 munkat végzé dolgozdék esetében, az intézmény
belsé szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, javaslatot
tehet jegyz6konyvi dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitésére,
kitintetés felterjesztésre,

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

A német nemzetiségi intézményegység vezets szoros kapcsolatot tart:

az intézmenyen belll:

- az 6vodavezetdvel, altalanos helyettesével,
- a vezetodi testllettel,

- a szul6i kozbsséggel
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- a szakmai munkakozosségekkel,
- a szakszervezetekkel.

az intézmenyen Kiviil:

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

- az intézmeény érdekében Iétrehozott alapitvany kuratériumaval,

- a varosban mikodé masik évoda nemzetiségi intézményegységének vezetdjével,
- a nemzetiségi altalanos iskolakkal (a tanuldk beiskolazasanak érdekében),

- Ovodat tdmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,

Képviseli az é6vodat:

- a Dunaharaszti Német Nemzetiségi Onkormanyzat felé

Ovodapedagogusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriletre kiterjedben.

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 vonatkoz jogszabalyok hataroznak meg.

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

Feladata az egyuttmUkddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kOzosségi egyuttmikoddés normait.

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

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oOraszamat a mindenkor érvényben Iévd jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetéje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelbtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
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Minden 6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tOkéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszeri(i nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szukséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ugyviteli teendbket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errél a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségeével!

A kuls6é vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

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

Kapcsolatot tart a szlldékkel, pedagodgiai és egészségugyi felvilagositd
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 szul6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
szikségleteknek megfeleléen fogadoédrat és nyilt napot tart. A szll6ket
folyamatosan érdemben tajékoztatia az ovodaban folyd nevelédmunkardl, a
kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kbzrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlédését  veszélyeztetd korilmények  megel6zésében, feltarasaban,
megszintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

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

Felel6s a rabizott gyerekek testi épseégéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet
nelkil. A gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasardl, viselkedéseérdl,
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 kapcsoloddé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozdsségek 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, megelézni, a szlUkséges 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
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helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban lévé
vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos —
kotelez6 6raszamon kivili — 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 eszkozokert leltari feleléséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestulet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg®orizni.

MunkaidOben csak a legszukségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkul intézze el.

Az 6vodara haruloé feladatokbol az 6vono koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6é Utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa
El6éadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelel6s

Konyvtarfelel6s

Jegyzbékonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidbés
tevékenységek megszervezése a heti 40 éras munkaiddn felll is

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elbkészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjlusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjlusagvédelmi felel6s

Az évoda kulcsaiért, a riasztd beuzemeléséért vald felelésség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer mikdodtetéséhez
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minden Oovodapedagogus sajat kodjat hasznalja. Az ajtdé kinyitasa és a
riasztd6 belzemeltetése utan az Ugyeletet teljesitd oOvodapedagogus
megfelel6 dokumentalas utan az irodaban levd kulcstartora helyezi az
ovoda bejaratanak kulcsait. Az 6voda vezetbjén és helyettesén kivul
kulccsal csak az ugyeletet teljesitd 6vodapedagdgus rendelkezhet. A
masnap reggel Ugyeletet teljesitd dvodapedagdgus az irodabdl megfeleld
dokumentalas utan a kulcsokat az évoda nyitasahoz elveszi.
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Pedagégiai asszisztens

Munkakor
Munkakor megnevezése:Pedagodgiai asszisztens
Cél: Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek
Zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helye: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Dunaharaszti,
Knezich u. 21.

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségugyi alkalmassag, buntetlen eléélet.

Iskolai végzettség:

Szakképesités: Kbzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai
Asszisztensi vegzettség

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

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia,
segitbkészség.
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Fobb felel6sségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségeéert teljes korl felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az oOvodapedagoégusok
irAanymutatasa szerint:

A gyermekek fellgyeletének biztositasanal,

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban

A lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

A massag elfogadtatasaban /személyes példaadas/,

A gyerekek biztonsagos korulményeinek megteremtésében, a balesetek
elkerulésének kivédésében,

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

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

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket /éves terv,
negyedéves terv, hetiterv, fejlesztési terv/, azok megvalositasat
felel6sségteljesen segiti.

A pedagdgiai asszisztens feladatkorei

Az

6vodapedagdégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé

nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasaral, fejlédésik optimalis megsegitéserdl.
A tevékenységek megszervezéseében az oOvond iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elbkészitésében,
szukség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy:

* az étkeztetésnél,

* az oltézkodeésnél,

* atisztalkodasban,

+ alevegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal tdboroztatasnal segiti
a gyermekek utcai kozlekedését és a tomegkozlekedésben valo részvételt, a
programokon valo kulturalt részvételt.
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A délutan folyaman-a pedagogus utmutatdasa szerint- segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként oOnalléan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

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

Szukseég szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust, vagy vezetét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kévetelmények

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

Munkatarsaival egyuttmakodik.

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,

* vélemeénynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztet6 mddon nem
gyakorolhatja,

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

Kilonleges feleléssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kodzvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet gyakorolja.
Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkornek.
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Az 6voda nevel6testuletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a szul6knek tajekoztatast nem ad, 6ket a
megfelel6 pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelez6.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséert.

A vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert.

A munkaeszk6zOk, berendezési targyak elbirastol eltér6 hasznalataeért,
megrongalasaeért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéert.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pedagogiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a
muikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelbtestileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézmeényvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az évodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként /meghivottként/ a nevelbtestlleti
ertekezleteken.

Munkakorulmények
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* Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

* Munkajahoz telefon, szamitogép all rendelkezésre.

Technikai dontések

» Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

+ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorulményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Jogkor, hataskor

* Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandésag
* Bérbesorolas szerinti fizetés
» Utikoltség térités
« A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kollektiv
szerz6dés szerint.
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Az Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakér: évodatitkar (lgyintézd)

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

Munkahely cime: 2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szivarvany Tagévodaja

Munkahely cime: 2330 Dunaharaszti, Egry J. u. 6.

Kbzvetlen felettese: dvodavezetd, altalanos évodavezetd helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

* azugyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran
egyuttmikodé

» udvarias a szul6kkel, a munkatarsakkal

* rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket 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 megdérzés,
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, leflizés.
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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 étkeztetési szamitdbgépes program kezelése, csekkek, szamlak, nyomtatasa a
Hétszinvirag Ovoda, a Szazszorszép Tagdévoda és a Szivarvany Tagoévoda
gyermekeinek. A kedvezményes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellenbrzése.
Naponta étkezési adagszamok megadasa a konyha felé.

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

Egyéb:

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyat, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésuknek megfeleléen kell hasznalnia. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi szabalyokat.

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

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

Ovodai dajka munkakéri leirasa

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

Helye: 2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szazszorszép Tagévodaja

Helye: 2330 Dunaharaszti, Tancsics Mihaly u. 33.

Munkahely neve: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szivarvany Tagévodaja

Helye: 2330 Dunaharaszti, Egry Jozsef u. 6.
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Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa
és ellenbrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa
alatt végzi. Kdzvetlen felettese az 6vodavezetd.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacioés és
beszédmintgjaval hasson az évodas gyerekek fejl6édésére. Az évodas gyerekekkel
rendszeres modellkapcsolatban allnak, ezért a szocializacibban mintajuk
meghatarozo.

Tisztelje a gyermeket, a szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje, ez a
munkatarsi megbeszélésekre is vonatkozik. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6
szulbket az oOvodapedagogushoz iranyitja. Az Ovoda bels6é életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A dajka altalanos feladatai a gyerekcsoportban:

Napirend szerint segit a gyerekek gondozasaban, oOltoztetésében a tisztalkodasi
teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen
részt vesz a gyerekcsoport életében. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
kozremUkodik, segit az ételek kiosztasaban, az ételek leszedésében. Etkezések utan
a csoportszobat kiszell6zteti a padlot felsopri. A jaték- és egyéb tevékenységekhez
szukséges eszkozok elOkészitésében, javitasaban kozremikodik az ovond
utasitasait koveti. Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6 munkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor
szukség szerint segit az 0ltoz6ben. Hetente fert6tleniti és kimossa a fogmoso
poharakat és fogkeféket. Havonta agynemit cserél. Az évodaban olyan idépontban
jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitéserdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az évodavezetd engedélyével hagyhatja
el az d6vodat. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz,
mUkodjon egyutt munkatarsaival. Az 6vodai Unnepélyeken aktivan kozremikodjon,
szervezési feladatokban szivesen vegyen részt. Sétak, kirandulasok alkalmaval az
ovodapedagogusokat segitve kisérje el a gyermekcsoportot, felugyelve a
biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat
haladéktalanul jelezze az intézményvezetének. A rabizott novények, allatok napi
gondozasaban vegyen részt. A nap kdzben megbetegedett gyermeket felligyelje,
apolja, amig a szul6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6évoda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja. Fert6tlenitd
takaritast szukség szerint, illetve betegséges, jarvanyok esetén végezzen. A
portalanitast (jatékos polcok, tarolok) hetente végezze el. A folyosé és az Olt6z6k
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felmosasat szlkség szerint végezze. Naponta a mosdot és az 61t6z6t tegye rendbe.
A tisztitészereket elkulonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja. Nyari
takaritasi szlinetben, 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 munkavédelmi elGirasokat mindenkor tartsa be. A munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Munkatarsi értekezleteken vegyen részt. A munkakorulményeinek
javitasahoz szlkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet. A
gyermekekkel, szulékkel és munkatarsakkal szemben udvarias 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 » szellbztet

+ szekeket lerakja

* portalanit

* viragot ont6z

* rendezi a gyermekek holmijat az 6ltézében
+ Tornaterem, orvosi szoba takaritasa

7,00-8,30 * segit a csoportszoba rendbetételében, az étkezés elbtti
gondozasi feladatok ellatasaban

* reggelit el6készit

* reggelihez szukséges evbeszkozoket el6késziti

* akezdeményezéshez szukséges eszkdzoket elb6késziti

8,30-9,00 * segit az onkiszolgalasban
* segit a reggeliztetésben
9,00-9,15 * acsoport szokasainak megfeleléen segit az étkezés
befejezésében

* elrakja a terit6ket stb.
* rendbe teszi a csoportot, sepreget, szell6ztet
* segit a kézmosas, fogmosas, WC hasznalatnal

9,15-10,00 * az ovond kérésének megfelelben segiti a kdvetkezé napirendi
feladat megoldasat
10,00-10,30 * segit a gondozasi feladatok ellatasaban

* seqit az oltdzkddésben
« felUgyeli a gyerekeket, amig az 6vonoé elkészil az

Oltozkodéssel
10,30-11,30 * elbkésziti az udvari jatékokat
* szukség esetén segit az 6vondnek az udvari
jatéktevékenységben

+ séta alkalmaval kiséri a gyerekeket
» port tordl, rendet tesz a csoportszobaban, 6lt6zében

11,30-12,00 + segit a vetk6zésben, 0ltozkodésben
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+ segit az étkezés elbtti dnkiszolgalasban
+ elbkésziti az ebédet
* behozza az ebédet

12,00-12,30 * segit az étkezésnél

* 0sszegyUjti az ételmaradékot, a szennyes edényeket, kiviszi
azokat a konyhaba

» szukség szerint takarit, szell6ztet

12,30-13,00 * elbkésziti a csoportszobat a délutani pihenéshez

* elbkésziti a délutani pihenéshez szukséges eszk6zOket
(agyakat, agynemiiket stb.)

* segit a vetk6zésben

13,00-15,00 » szlUkseég szerint mesél, vigyaz a gyerekekre, ha az évondknek
ertekezlet, megbeszélés stb. van

» rendbe teszi az 61t6z6t, mosdodt, fogmoso poharakat,
gyerekek ruhait, cipdit

+ szalvétat hajtogat

+ felmossa a mosdot, 61t6z6t, csoportszoba elétti folyosoét

» ceruzat hegyez

* egyéb feladatokat ellat

15,00-15,15 * agyaz, rendezi a csoportszobat
* segqit az oltdzésben
* behozza az uzsonnat

15,15-15,30 * segit az uzsonnaztatasban

» 0Osszegyljti az edényeket, a maradékot
15,30-16,00 * Kkiviszi a szennyes edényeket, ételmaradékot

+ szlUkseég esetén sepreget, asztalt tordl, szellbztet
16,00-17,00 * segit a konyhan (10-18-ig dolgozo)

* segit az oltdzkddésben
* javitja a textiliakat, jatékokat

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

* elrakja az udvari jatékokat

+ ellenérzi a nyilaszardk allapotat

A feladatokat meghatarozza:

* az ovoda szervezeti felépitése
* munkakori leiras

» akorcsoport, ahol dolgozik

* acsoport napirendje

* a napi aktualitas (pl. lehet, hogy betegség miatt be kell segiteni a masik
csoportban is.)
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Hianyzas esetén a szomszéd csoport dajkaja veszi at a hianyzo feladatait. A 10-18-ig
dolgozéhoz a szomszéd csoport dajkaja tolja be a kocsit, segit a tizérai osztasban. 6-
12-ig dolgozonal a szomszéd dajka agyaz és atsegit az uzsonnaztatasban.

Ovodai konyhas dajka munkakéri leirasa

Munkakdr: konyhas dajka

Munkahely neve, cime: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

2330 Dunaharaszti, Knézich u.21.

Munkahely neve, cime: Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda Szazszorszép Tagévodaja

2330 Dunaharaszti, Tancsics Mihaly u.33.

Munkavallalé munkaterilete a szervezeten belll: konyha

Munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa,a
konyha takaritasa és ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék:

Az ételszallitétdl atveszi a reggelit (délelbtt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget
ellenérzi, és egyezteti az dvodatitkarral, azutan ellendrzi az ételek mindéségét 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 megfelel6 mddon tarolja, és
kozvetlenll az elfogyasztas el6tt - ha szlikséges - hiti vagy felmelegiti a megfeleld
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 (Szlletésnapi torta,
sutemény). Az ételmintas Uveget feldatumozva, 48 o6ran hiti az erre a célra
rendszeresitett hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fert6tlenitd hatasu kif6zésrél. 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 elGirasok szerint:
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A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elétisztitas utan.
Elsé fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
A fekete edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni.

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

A tanyérokat el6szor atobliti, majd a mosogatogépbe teszi, a mosogatogep sziréit,
adagoldit naponta tisztitja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép,
mikrohulldmu suté, hGtégepek és gaztlzhely tisztasagara (havonta 2szer). Az étkez6
helyiséget naponta tisztan kell, hogy tartsa. Havonta egyszer (a hoénap utolso
szerdajan) atmossa a konyhabutorokat,leolvasztja és fertétleniti a hiitéket, (a honap
els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evbeszkdzok,mlanyag bogrék alapos
tisztitasat. A nagytakaritas alkalmaval a konyhai Uvegfal, ajtok, csévezetékek,
fitGtestek lemosasat is elvégzi. Az uzsonna szétosztasat elvégzi a talalokocsira a
mennyiséget elosztja. Az ételhulladékot szakszerlien kezelik és taroljak. Uzsonna
utan a konyhat rendbe teszi. Betegség esetén azonnal értesiti az 6voda vezetdjét,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Minden nevelési év végén
konyhai leltart kell végezni.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Zaro rendelkezések

Az etikai kodex az SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg Iép hatalyba.
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