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KERELEM

Tisztelt Fenntared!|

A Magyar Kézldny 100. szdmiban kihardetésre kerilt 3 pedagogusok ) életpilraiars] =zola 2023,
évi LIL tdevény (tovibbizkban: Torvény), valenunt a Magyar Kozlony 123, sziméban a
pedagdgusck ) éetpdlvdidrd] szols 2023, évi LIL tSrvény végrehajtisdrd] széls 401,/2023. (VIIL
30 Korm. rendelet (tovibbizskben: Korm. rendelet).

A Térrény és = Korm. rendelet alapyin a nevelési-oktatis: intézménvekhen foglalkoztatott
pedagomusok a Tﬂf‘.‘éﬂ}T 1.5 1) bekezdés szennti 3 hiznevelési foglalkoztatotd jogviszomyba
kerilnek.

A nevelési-oktatisi mtéeményekben 2 pedagdgusck & 2 Komm rendelet 24 §. (1) bekezdése
értelmeben 2 neveld-oktztd munkit kdevetlenil segitc munkatirssk (dajka, ovodstitkdr és
pedagdmiai asszizztens) kozalkslmazotti jogriszonyz z Térrény és Korm. readelet hatilyba
lépésével 2024, jarwdr 1. napydval elaku] &t kdeznevelési foglalkostatott jogmszonnys.

A Form rendelet 24, § 2] bekerdése szernt neveld munkat kizvetlenil segitd munkakérben
foglalkoztatottak 2024, januér 1. napjatal munkemszonyban foglalkostathatok toypibh, gl konyha
dolzozd, gondnok)

Az droda a fent viltozdsokat tartalmazd modositd okiratit 3 KépriselS-testilet a 2023, decemberi
testilets ilésén jdvihapyta, = modositdsok Magyar Allamkincstirnal veszstett térzskdnrm
tivilrantartdson tdrténd dtrezetésének régrehajtiza Ggrében mdr intézkedatt.

A nevelési-oktatisi intéemeénvekben foglalloztatottak 4] jogriszonyinsk és =z 1) jogzzehilyok
szerepeltetéze, 2 viltozdzok dtrezetése amatt as dvods Szervezeti &5 DIdkddési Szabdlyeatdt és
Hizirendjét 1= smikséges modositani.

Kérem a hisztelt Fenntartot, hogy ez Ggyben jarjon el, &s fogadia gl smgetszentmartom Gesztenyeés
Crroda 2024, febrdr 1-16t81 hatilros 19y Szerrezet és Mikddési Srabdlyzatat és Hamrend)ét.

Felt: Szigetszentmdrton 20235, 12, 22 Weres Larindne
ovodagazgatd
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A Magyar Ko6zlony 100. szaméban kihirdetésre keriilt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény (tovabbiakban: Torvény), valamint a Magyar Kozlony 123. szdméaban a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet).

A Torvény és a Korm. rendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pedagogusok
uj foglalkoztatasi jogviszonyba keriilnek, amelynek megnevezése a Torvény 1.§ 1) bekezdés szerint
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdgusok és a Korm. rendelet 24. §. (1) bekezdése értelmében
a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkatdrsak kdzalkalmazotti jogviszonya a Torvény és
Korm. rendelet hatilyba 1épésével 2024. janudr 1. napjaval alakul at koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnya.

A Korm. rendelet 24. § (2) bekezdése szerinti neveld munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak 2024. januar 1. napjatél munkaviszonyban foglalkoztathatok tovabb.

A pedagogusok 1j életpalyajaval kapcsolatos jogszabalyvaltozasok indokoljak az dvodai intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataba, illetve Hazirendjébe az atvezetést.

A hatérozati javaslatok elfogadasahoz egyszer(i szavazattobbség sziikséges.
Kérem a T. Képvisel6-testiiletet az el6terjesztést megtargyalni, és a hatarozati javaslatokat elfogadni.

Szigetszentmarton,2024. januar 12.
Bencs Tamas
polgiarmester

HATAROZATI JAVASLAT
Dontés a Szigetszentmdrtoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatdanak, illetve Hazirendjének elfogadasarol

Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gy
hataroz, hogy a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — a hatarozat 1.
melléklete szerinti — Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat és - a
hatarozat 2. melléklete szerinti — Hazirendjét elfogadja és jovahagyja.

Felelos: Bencs Tamas polgarmester
Hatarido: azonnal
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.. /2024.(1.17.) szamu képviselo-testiileti hatdarozat 1. szamu melléklete:

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Modositast készitette: Veres Lorandné
ovoda igazgato
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1. BEVEZETES

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mukodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél-, és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Gesztenyés Ovoda mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
megfogalmazottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a nevelOtestiilet, a nem pedagogus

dolgozok kozossége, és a sziilok dvodai szervezete.

1.2 A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi

alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 11j €letpalyéjarol

2. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

4. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

5. 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditisarol

6. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

7. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

11. 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

12. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairdl

13. 2023.¢évi LII torvény 157. § (10) /ez az 6sszefoglaloja/

2
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2023. évi LIL tv. 13.99 §

15.

2023.évi LI tv 13.98 §

. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatdrol

. 4. A szervezeti és miikodeési szabalyzat

. 4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

. a) a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az

alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendjét,

. b) a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

. c)a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatadsi intézménnyel,

. d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

. e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat,

tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadvanyozas és a képviselet szabalyait,
a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendjeét,

. f)_* az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,
. g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi

tanacs, valamint az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

. h) a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldasdra vonatkozo rendelkezéseket,
. i)_* a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai

szakszolgadlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgadlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészsegiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo
gvermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast,

. j) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok adpolasaval
kapcsolatos feladatokat,

. k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvetelet a pedagogusok munkdjanak segitéseben,

. 1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és ellatas rendjeét,

. m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

. n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

. o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdjékoztatast

kérni a pedagogiai programrol,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj19id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj20id7faa
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. p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosseget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,
. q)_* a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo

fegyelmi eljardast megelozo egyezteté eljards, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

. r) az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

. s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

. t) * az igazgato feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hatdaskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

. u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabaly eldirja,

tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni.

. (4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdagos miikodését garantdalo szabalyok, amelyek megtartisa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas személyeknek.

. (5) Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék nem miikédik, az SZMSZ elfogadasakor
az ovodai, iskolai, kollegiumi szlilbi szervezet, k6zosség veleményét kell beszerezni.
. (6)" A kbz0s igazgatasu kbznevelési intézmény és az altalanos mivelédési kbzpont

SZMSZ-¢ tartalmazza a miik6dés k6zds szabalyait és — intézményegységeként kiilén-kilon —
az egyes intézményegységek miikbdését meghatarozo elbirasokat.

* Az intézmény hatélyos alapito okirata
* Nevelotestiileti hatarozatok
* Vezet6i utasitasok

1.3 Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ-be foglaltakat azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, illetve akik igénybe veszik a szolgaltatasait.

Személyi hatalya:
. az intézmény vezetdire és az intézmény munkavallaldira (kdznevelésben

foglalkoztatottakra: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a

koznevelési dolgozok;


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj21id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj22id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj24id7faa
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. az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre,
. az 6vodaskort gyermekekre,
. az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,
. az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a

kozottiik, illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

. intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyek

Teriileti hatalya:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Idébeli hatalya:

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézményvezetd késziti el és nevelOtestiileti
¢értekezleten a neveldtestiilet fogadja el.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovdhagydsdval valik
érvényesse.

Az SZMSZ a fenntartd — Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak- jovahagyasanak
napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg az ezt megeldzé szervezeti és miikodési szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol_

25. §(1)* A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj0id4498
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj205id4498
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2. AZINTEZMENY ADATAI

Neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime: 2318. Szigetszentmarton, Rackevei ut 13. Tel.: 456-670

Fenntartdja: Szigetszentmarton Kdzség Onkormanyzata

Fenntarté cime: 2318. Szigetszentmarton, Telkes u. 10. Tel.. 456-312

Alapité okirat kelte: 2020.08.11.Alapitd Okirat modositasokkal egységes

szerkezetbe foglalva
Az intézmény OM azonositéja: 037 296
Torzskonyvi azonosité szam: 653585
Az intézmény alapitoja: Szigetszentmarton, Kozségi Tanacs
Intézményiranyité és feliigyeleti szerve: Szigetszentmarton, Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete
2.1 Az intézmény jogallasa, alaptevékenysége

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

- 6vodai nevelés a gyermek 3. életévének betoltésétdl a tankotelezettség — Ktv. 6.§-a, 2
pontja szerint, - kezdetéig tart.
A gyermek, ha eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban
abban a naptari évben, amelyben a hatodik (aug. 31-ig), de legkésébb, amely-
ben a nyolcadik életévét (ha aug. 31-utani idOpontban sziiletett ) betolti,
tankotelessé valik. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a

teljes 6vodai életet magéaba foglaléd foglalkozasok keretében folyik.

Intézmény alaptevékenysége: (Az Alapitdé Okiratban foglaltak hatarozzdk meg a
2020.08.11.-ei hatarozata alapjan)

Szakagazat szama:
- 851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda nemzetiségi két nyelvii nevelést lat el.

6
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ovodai nevelés 4 csoportban,

nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl gyermekek 6vodai nevelése

A teriiletileg illetékes Rehabilitacios Szakértéi Bizottsag véleménye,
allasfoglaldsa alapjdn az Un. sajatos nevelési igényli - ezen belil is a
beszédfogyatékos, diszlexia, diszgrafia veszélyeztetett, kevert specifikus
fejlédési zavarral kiizdd (F83) - gyermekek integralt fejlesztését, nevelését,

akik a tobbi — 6vodas kort — gyermekekkel egylitt nevelhetdk.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek

napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.

Az 6voda ellatja az intézményi kozétkeztetést.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmarton kézigazgatasi
teriilete.
A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:
A koznevelési intézmény
- tipusa: 6voda
- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: német nemzetiségi nevelést folytatd

kétnyelvii 6vodai nevelés
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- gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd szerv a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
- Székhelye: 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

Maximalis gyermeklétszam: 77 6

Intézmény telephelye: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13,

Intézmény munkavallaléinak foglalkoztatasi jogviszonya: a munkavallalok foglalkoztatasa
koznevelési foglalkoztatott keretében torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. tv., valamint az 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyvérdl az

iranyado.

Intézmény alkalmazotti 1étszama:
- 8 dvodapedagogus (ebbdl 116 dvoda igazgatd, 1 6 6voda igazgato-helyettes)
- 4 dajka
- 1 pedagogiai asszisztens
- -konyhai dolgozé (fentartdi hatarozat alapjan)
Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv(ek) neve, székhelye:
Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.

2.2 Intézmény tipus szerinti besorolasa:

a., A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv

b., A kozszolgaltatd szerv fajtaja: kdzintézmény

c., A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: dnalloan miikddo koltségvetési szerv

d., A koltségvetési szerv jogéllasa: 6nalld jogi személy

e., Az iranyitd szerv altal kijel6lt, azon onalldoan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv,

amely az oOnalloan miikodd  koltséevetési szerv. Amr. 17. § (1) bekezdése alapian

meghatarozott pénziigyi- gazdasagi feladatait ellatja:

Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
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f., Az onalléan miikdodo, valamint az 6nalloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti megallapodast, - amely a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogziti —

Szigetszentmarton Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete hatarozattal hagyja jova.

(Egylittm{ik6dési megallapodas)

2.3 A Kkoltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét az alapitd jogokkal felruhdzott iranyitd szerve (képviselo-testiilet)- a
kozalkalmazottakrol szo616, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv, 20/ A. §-a, tovabba a
nemzeti koznevelésrdl szold, 2011.évi CXC torvény 67.§-a valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012.
(VIII 31.)EMMI rendelet 189-191.§-ai figyelembevételével a koznevelési foglalkoztatott
keretein belill, palyazat utjan 6t év, hatarozott idotartamra bizza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének megbizdsakor véleményezési jogat a koznevelési
foglalkoztatott, ill. keretében foglalkoztatottak (alkalmazottak) k6zdssége gyakorolja. Abban

az esetben foglal allast, hogy tdmogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

2.3.1. A magasabb vezetok besorolasa
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvényben ¢és a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatdsi intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X.8.) korm. rendeletben modosultak a magasabb
vezetéi munkakdrre vonatkozd eldirdsok. 2009-t61 a kozalkalmazottak jogallasardl szolod

torvény hatalya ala tartozo intézményekben nemcsak a vezetd, de a helyettese is magasabb

vezetdnek mindsiil. Ennek megfelelden a vezetd-helyettesek megbizasdnal is a vezetOkre

vonatkoz6 kinevezési szabalyok érvényesek. A 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint

a helyettesekre is vonatkozik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség.

2.3.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek
Az intézményben a 2007. évi CLXX. tv. alapjan az SZMSZ modositasa alapjan az alabbi

munkakdrokben és feladatkorokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
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Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, onkormanyzati tamogatasok  felhasznalasaval
Osszefiiggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a. intézményvezeto

b. intézményvezetd-helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott belso szabalyzat az irdnyado.

2.3.3. Az intézmény mutatoi

Az intézmény miikodési teriilete: Szigetszentmarton Kozség

Maximalis gyermeklétszam: 77 {6
A tagozat megnevezése: német nemzetiségi kétnyelvii nevelést folytatd ovodai

nevelés
Csoportok szama: négy (osztott)

10
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3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA
11/1994. (VL.8.) 4.8.(1.)

3.1 Az intézmény vezetése, jogkorei

Az ovoda felelds vezetdje az évoda igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb  jogszabdlyokban  megfogalmazott modon ¢és  iddtartamra  torténik,
Szigetszentmarton kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete altal keriil kinevezésre.

Az intézmény képviseletére jogosult:

-A mindenkori kinevezett 6voda igazgatd

-Tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Az ovoda igazgato legfontosabb feladatai:

Az 6voda igazgatd felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a pedagdgiai munkaért, tervezi €s szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény
miukodésének valamennyi teriiletét.

Feladatainak részletes leirasat az 6voda igazgatd munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az 6voda igazgatd munkdjat az 6voda igazgato-helyettes segiti.

Az 6voda igazgato-helyettes csak az 6voda hatarozatlan iddére alkalmazott pedagogusa lehet,
megbizatasa az 6voda igazgatdi megbizas idétartaméaval megegyezd hatarozott idére szol.
Vezetdi tevékenységét az Ovoda igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvoda
igazgat6 tavollétében ellatja a vezetoi feladatokat. A nevelési munka teriiletén kozremiikodik
a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.

Az 6voda vezetdsége napi rendszeres kapcsolatot tart, egymast folyamatosan informaljak az

aktualis eseményekrol, feladatokrol.

3.2 Az 6voda szervezeti struktiaraja:

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpdlyajarol 73. § [Vezetoi megbizas] (1)

Intézményvezetoi feladatot az igazgato, tobbcélu koznevelési intézményben a foigazgato (a
tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

11
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Intézmenyvezetoi feladatot az ovodaigazgato latja el.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

20. § (1) * A tobbcélu koznevelési intezmény lehet *

a) *

b) ovoda-bélcsaode,

¢) egységes iskola vagy osszetett iskola,

d) kozos igazgatasu kéznevelési intézmény,

e) dltalanos miivelodési kozpont,

f) egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény (a tovabbiakban:
EGYMI),

g™

A pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024.
Jjanuar 1-jétol hatalyos allapota kimondja:

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezeto beosztasra torténo
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az ovodaigazgato lathat el. A tobbcélu
koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ondllo intézményegységét
intézményegység-vezeto vezeti.

A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato (foigazgato) helyettese, valamint az egyéb
vezetodi megbizasok koret, tovabba a megbizas feltételeit.
Intézményvezetoi feladatot tobbcélu koznevelési intézményben a foigazgato lathat el

Az 6voda struktaraabraja:

ovodaigazgato - sziiloi szervezet

I
I
ovodaigazgato helyettese, munkakozosségvezetd, ovodapedagogusok,
I
I

Nevel6 munkadt kézvetleniil segitd
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott:
dajka, pedagdgiaiasszisztens, gyogypedagogus, gyogypedagdgiai asszisztens, intézményi titkdr
ovoddban (dvodatitkdr)

Munkakori leirasok:

A névre szold6 munkakori leirdsok tartalmazzdk az 6voda munkatdrsainak az intézményi
szervezetben elfoglalt és a munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.
Az Gjonnan belépd munkatarsaknak a kinevezéssel egyiitt a munkakdri leirast is atadjuk.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a vezetd felelOs.

12



3.3 Az intézményi miikodést meghatarozo alapdokumentumok

e Alapito okirat
- amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

e Az 6voda pedagogiai programja

- amely tartalmazza az O&vodai nevelés alapelveit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozdsségi
¢letre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzeti gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszild és a pedagdgus egylittmiikddési formadit, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- a nemzetiségi kétnyelvii nevelésben résztvevok kisebbségi kulturdjanak és nyelvének
apolasaval kapcsolatos feladatokat,

- a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és

felszerelések jegyzékét,

e Az 6voda éves pedagégiai munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szlikséges tevekenységek, munkafolyamatok megjeldlésével. Az éves munkatervet az
o6voda igazgatd késziti el. A nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyito értekezletén jovahagyja.

- az ¢éves munkaterv tartalmazza a kiinduld helyzetképet, az adott évben hangstlyos
pedagdgiai munka teriileteit, a szakmai programokat, a tovabb tanulokat, a
rendezvényeket, az értekezleteket, a feladatok felosztasat, a gazdalkodas-fejlesztés

tervezését és az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését.

Az ovodai belso szakmai és tantigyi dokumentumainak hasznadlata

Az 6voda belsO szakmai ¢€s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell

bocsatani. A helyi pedagdgiai programbol és a hazirendbdl csoportomként, a belsé ellendrzési

13
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tervbol, az éves munkatervbdl és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatbol koteles az 6voda
vezetdje €piiletenként legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdetén.

A csoportnapldot, a mulasztasi naplot és a gyermekek egyéni fejlodését nyomon- kdvetd
dokumentéciot naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az évoda teriiletérdl kivinni csak
indokolt esetben ¢és vezetdi engedéllyel szabad.

A bélyegzd hasznalata, aldirasi jogok

A korbélyegzot az dvoda vezetdje €s az altalanos oOvodaigazgato-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és az altalanos 6vodaigazgato-helyettes
rendelkezik a munkakdri leirdsban szabalyozottok alapjan. A hosszi bélyegzdt az dvoda
vezetdje és az altalanos 6vodaigazgato-helyettes hasznalhatjak. A bélyegzdket a vezetdi

irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltinése esetén érvénytelenittetni kell.

e Jelen SZMSZ és mellékletei
e Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példanyt az dvoda igazgatoi irodaban és

Szigetszentmarton K6zségi honlapjan lehet olvasni.

4. A MUKODES RENDJE

2011. evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

24. §(1)* A kbznevelési intézmények szakmai tekintetben O6nalloak. Szervezetiikkel és
miik6désiikkel kapcsolatosan minden olyan (igyben dbntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéskérébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mik6désével kapcsolatos dbntések el6készitésében,
végrehajtasaban és ellenGrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a szlilbk, valamint képviselbik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikidhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola, kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6tédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A munkaidOkezdést ¢és zarast Ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek a
munkaidd nyilvantartast napra készen vezetni. A munkaidd nyilvantartds vezetését, annak
valosag tartalmat az igazgat6 folyamatosan koteles ellendrizni.
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A munkaid6 alatti tavollétet igazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett

munkaidd nyilvantarto lapon kell vezetni.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek az Osszesitett tablazatban, névre szolo

munkaidé-nyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatdrozza meg

igazgato utasitas formajaban.

2023. evi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

95. § [A munkaidd nyilvantartasa]

(1) A munkaltaté nyilvantartja a kbtott munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

¢) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei
tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és (igyelet kezd6 és befejez6 idbpontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — az
irasban kéz0lt munkaid6-beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozds naprakész
feltiintetésével is vezethetd.

(4) Részben kdtetlen vagy koétetlen munkarendben torténé foglalkoztatas esetén az (1)-(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltaté kételes nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaid6t, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt, és az eseti és
a tartds helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kitetlen vagy kobtetlen munkarendben torténé foglalkoztatas esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

4.1 A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitvatartdsa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hazirendjében

rogzitettek.

A svermekek felvételénél iranyvado szempontok:

A gyermekek ovodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikodési (felvételi) korzetet

15



o™ BL‘_?",I.,”,}
e i

o+
Py =
[ >
d""&r: K mdalo"

A mukodési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 21. § (3) f) nevelési, oktatasi feladatot ellato
feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek- vagy tanulolétszamot
alapfeladatonkeént és munkarendéként bontdsban,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleloen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggyozodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat ovodat, iskolat, kollégiumot.
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(11) * Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztdasardl a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenlé bandasmodrol és az
esélyegyenloség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torveny 28. §-aban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az ovodaigazgato dont.

Az ovoda nyitva tartas rendje

A GYERMEKEK FOGADASA

Az O6voda nyitva tartdsit az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatdsa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt,

esetenként karacsony és 0jév kozott sziinetel.

Nyitvatartasi id6: napi 11 6ra, 6.00 — 17.00-ig

Napi tigyelet: sziikség esetén 6.00 — 7.00 és délutan 16.00 — 17.00 6raig
Zarva tartas: a bejarati ajt6 9.00 — 12.30 és 13.00 — 15.00 —ig zarva van
Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6tdl — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 1 — augusztus 31-ig

Szorgalmi iddszak: szeptember 1-t61 — majus 31-ig

Nyari, udvari élet: janius 1-t8l — augusztus 31-ig

Az o6vodat reggel a munkarend szerint {ligyeletre beosztott 6vodapedagdgus, és a reggeli
miuszakban dolgozd dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adodoan reggel 6 és 7 6ra kozott,
valamint délutdn 16 és 17 6ra kozott Gsszevont — ligyeletes csoportokban helyezziik el a

gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.
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Az intézmény fent szabalyozott idoponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport §sszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama csokken, a csoportok 25 foig

dsszevonhatok.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hidnyzas esetén elsdsorban Ovodapedagogus helyettesitéssel sziikséges a
gyermekek felligyeletét és szakszeri fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek
elhelyezése az ligyeletes csoportban torténik reggel 6 és 76ra 30 perc; illetve délutan 15 ora és
17 ora kozott. Bels6 munkaszervezés alapjan az o6voda barmely pedagdgusa atveheti a
hianyz6 pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti moédon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, szlikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban vald elhelyezése. A csoport 1étszdma ebben az esetben sem

haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

A nevelési év szeptember 1-jétdl, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az ovoda két miiszakos munkarendben, hétf6tdl péntekig — a sziinetek, pihenénapok és a

munkasziineti napok kivételével — egész évben miikodik.

4.20vodai sziinetek:

- Npyadri nagytakaritdsi sziinet

Az 6voda a fenntartd /jegyzd/ tudtaval €és jovadhagydsaval tart zarva nyaron, melyrdl a sziilok
az adott év februdrjaban a kifiiggesztett értesitésbdl kapnak tajékoztatast. A nyari zarva tartds
idején torténik az intézmény felljitasa, karbantartasa és a munkalatok utani nagytakaritas.

- Csoportosszevonas: 0szi, tavaszi szlinet idején, vagy mas olyan esetben amikor a gyermek
1étszam lecsokken, a csoportok 25 f6-ig 6sszevonhatoak.

- Téli sziinet

A téli szlinet id6pontjat — az igények felmérése utdn — november honap kdzepén, a faligjsagon

kozoljiik.
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- Az 6vodaban a torvényi eloirasok figyelembevételével 5 nevelés nélkiili munkanap
szervezhetd, melyrél a sziildket 7 nappal korabban tdjékoztatjuk és sziikség esetén a

gyermekeket fogado tligyeletes 0vodarol gondoskodunk.

4.3 A gyermekek fogadasa, a belépés rendje

A nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.
Napkdzben a bejarati ajtod 6-9 o6raig, 12.30-t61 — 13 6raig, és délutan 15-17 oraig van nyitva.
A felsorolt iddszakon kiviil a csengetésre a beosztds szerinti dajka nyitja az ajtot, aki a

latogatot az 6voda igazgatohoz, vagy a helyetteséhez kiséri.

4.4 A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az 6voda igazgatd kotott munkaideje: heti 10 6ra

Az 6voda igazgatohelyettes kotott munkaideje: heti 24 o6ra

A gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora

A pedagodgiai munkat segité alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra

Az intézmény hivatalos munkaidejében, 8-16 6rdig az dvoda igazgatd, vagy helyettese az

ovodaban tartozkodik. Délutan 16 6ratol 17 oraig a bent tartdozkodo rangidds (intézményben

legrégebben dolgozo) dvodapedagogus felelds az dvoda mitkddésének rendjéért, valamint 6

jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

Az 6vodaigazgatd fogadoordja: minden honap elsé hétfojén

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a faliujsagon.

Fogadoora az alkalmazottak részére:az  éves munkatervben meghatarozottak  szerint,

egyébkeént az eldzetesen egyeztetett idopontban.

Az igazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idoben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez

sziikséges, a teljes 06vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

12. §* Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a telies Gvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
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2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol.

130. § (1) Az dvodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a telies
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy Oraban a nevelést elbkészitd, azzal 6sszefiiggb egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesites
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a delutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elbkészitb vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktatd munkat kbzvetlendil segité munkako6rben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézmény ¢€lén a nevelGtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasu 6vodaigazgatd
all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai kozé a

magasabb vezetd beosztisi altalanos oOvodaigazgatdé helyettes és a szakmai munka-

kozosségvezeto.

Az igazgato akadalvoztatasa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

188. § (1)* A nevelési-oktatasi intézmény, a tébbcéli kbznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a
tagintézmény, az intézményeqység vezetbje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni
arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi, vezetdi,
vezetbhelyettesi feladatokat ellassak.

(2)* Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcélu kbznevelési intézménynek — barmely oknal
fogva — nincs igazgatdja vagy az igazgato a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a
vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgatd tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs
vezetdje az intézményvezetdi feladatokat - a fenntartd eltérd dontésének hidnyadban —
teljeskortien a legidésebb 6vodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a

munkaltatoi jogkort a fenntarto képviseldje gvakorolja.

Az igazgato €s a legiddsebb 6vodapedagdgus egyidejii tavolléte esetén az intézményben az
adott napon munkéat végz6 dvodapedagogusok felelnek az intézmény biztonsadgos miikodésért,
intézkedési jogkorik csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
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2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

(20/2011.(VIIL.31) EMMI rend.4.§.(1) valamint a 368/2011.(XIL.31.) 13.§(1),és az Nkt.69.§
(D-(2)-3).

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

19.1.. Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai

. az 6vodaigazgatd

. az altalanos 6vodaigazgato helyettes

. a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)
. a szakmai munkakozdsségek vezetoi

19.2. Az 6vodaigazgato és feladatkore:

Az 6voda élén az dvodaigazgatd all a Nkt. 68 §.(1.) alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetoje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért.

Az Ovodaigazgatd jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az ovodaigazgato felelos:

. az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

. a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
. az 6voda gazdasagi eseményeiért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

. képviseli az intézményt,

. a pedagogiai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

* az intézmény ellendrzési, mérési, ¢Ertékelési €s mindségiranyitdsi rendszerének

mukodéséért.

Az ovodaigazgato feladatai:

e aneveldtestiilet vezetése

e a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,

vezetése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziild1 szervezettel valo egylittmiikodés,

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

e a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott feladatok ellatasa,

e ¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

e szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa ¢és
végrehajtasa

e adolgozoék személyi anyaganak, munkakori leirasok elkészitése, kezelése
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e adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikahoz, a miikodés egyéb teriileteirdl
e abelso ellendrzési tevékenység irdnyitasa, megszervezése, ellendrzése, segitése

e aszakmai munkakozosségek munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése

Az ovodaigazgato helyettes feleloségei:

* vezetdi tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az
6vodaigazgato 5 napon tili hidnyzasa vagy akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel ellatja a
vezetdi feladatokat.

» szabadsagolasi terv elkészitése

* amunkarend €s a helyettesitési beosztas elkészitése

* belso helyettesitések dokumentalasa

* nyilvantartdsok vezetése

» csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellenérzés

» kozremiikddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elékészitésében

+ az értekezletekrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd készitése

* neveldmunka ellendrzése

» kozvetlen iranyitasa kiterjed az intézmény zavartalan miitkodését biztosito pedagogiai,
munkaltatoi, tigyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

+ firasbeli és szobeli beszdmolasi kotelezettsége: a belsd ellendrzés tapasztalataira, az
intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

» képviseleti joga kiterjed valamennyi kiilsd szerv elott.

4.5 A vezetok helyettesitésének rendje

Amennyiben a vezeto €s altalanos helyettese betegség, rendkiviili vagy més halaszthatatlan ok
miatt nem tartézkodik az intézményben, akkor a sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egy tagjat bizzak meg.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, a helyettesités teljes kort.

Tart6s tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizés a fenntarto altal torténik, melyet a

dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés)
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A helyettesek csak a napi, zOkkendmentes mitkodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A kiadvanyozas eljaras rendje

A kiadvanyozas jogosultja az 6voda vezetdje.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak ezzel a joggal
rendelkezd személy irhat ala. Az d6voda vezetdje kiilon utasitisban kiadvanyozasi jogot

biztosithat ligyintézének €és vezetonek is.

4.6 A benntartozkodas rendje

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaldi feleldsek az intézményi tulajdon megovasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, a tliz- és munkavédelmi, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsaért, valamint a héazirendben megfogalmazott eldirdsok
megtartasaért.

Az O6vodaval jogviszonyban allo gyermekek ¢&s sziileik az intézmény Iétesitményeit,
helyiségeit csak a pedagdgus engedélyével és feliigyeletével hasznalhatjak.

Reggel 6 ora eldtt és 17 ora utan — a sziildi értekezletet vagy az 6vodai rendezvényt kivéve —
sem gyermek, sem sziild nem tartozkodhat az dvoda teriiletén.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!

Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének a rendje
Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Az igazgatd a munkaszervezes sordn biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti

foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez

sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
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12. §* Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol.

130. § (1) Az 6vodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kbzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy draban a nevelést elbkészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvetel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

(5) Ha az dvoda reggel 8.00 dra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
felligyeletét nevel6-oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Ovodapedagogusok

* Az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le

» a gyermekekkel valdé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 6ra (k6tétt munkaidd)

* heti 4 orat kotelezhetd az intézményben tdlteni a nevelést el6készitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok szakmai
segitésével Osszefliggd feladatok ellatdsaval, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd
el ennek terhére

* a munkaidd fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat — tovabbi heti 4
6ra — maga jogosult meghatarozni.

» kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezetd hatdrozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

* kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihendnapon is — a 40 6rés
munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.)

* az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag 6vodapedagdgus tarthat

* Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo

testiilet.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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20._* nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felsofoku vegzettséggel
rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito  munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

70. §(1)* A nevelotestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont dltal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek egy nevelotestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
Jjavaslattevo jogkérrel rendelkezik.

A szakmai munkako6zosség
Onértékelést timogato/ modszertani szakmai munkakézosség

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

» az ovodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése

» a pedagbgiai program ¢€s az intézmény ¢éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjanak Osszedllitasa,

* a munkakozosség tevékenységének iranyitdsa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkdjanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

» apedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

+ apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

» atervezd munkaban segitségadas,

+ elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

+ kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Gj mddszereket, esetenként szdmoljon be ezekrdl a
munkakozosség foglalkozasain,

+ abemutato foglalkozason latottakat értékelje,

» Onként vallaljon feladatokat.

+ Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakézosség vezeto megbizasanak elvei az dvoddaban

* kiemelkedd szakmai tevékenység

+ aneveldtestiilet altal elismert tekintély

» tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

* j0 szervezd, iranyitd, kreativ és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik

» az 6vodaigazgato szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét az dvodaigazgatd €vente, a neveldtestiilet véleményezési jogat
figyelembe véve. A megbizas visszavonasa 6vodaigazgatdi dontés.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41. A szakmai munkakozosség
71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakézosseget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
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hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdanyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakézosség

118. § (1) A szakmai munkakézésség dont

a) miikodesi rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességet, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésere.

(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintoen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogaddasdhoz,

b) az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

(4)* A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkoret, mitkodesének rendjét, vezetojének kivalasztasat az érdekeltek kézotti megallapodas
hatarozza meg.

(5)* A szakmai munkakézosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben  meghatarozottak  szerint — gondoskodik a  pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai segitésérol. A  nevelési-oktatdsi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakézosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6)* Az ovodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakozosség hozhato létre. Kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményben.

(7)* A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitia, akit a munkakdz6sség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkaidd
Munkaid6/hét Kotelezo/kotetlen ora
Ovodaigazgaté 40 ora 10 6ra
Altalanos 40 ora 24 ora
ovodaigazgato-
helyettes
Ovodapedagégusok 40 ora 32/8 ora
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Dajkak 40 ora -

Konyhai dolgozé* 40 ora -
(fentartoi dontés
alapjan)

Pedagdgiai asszisztens 40 ora -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakori leiras személyre szo6l6an magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét aldirasaval igazolja.

Minden alkalmazottra kotelezo érvényii:

* Sziikség esetén minden alkalmazott valtozo telephelyen torténd beosztas szerinti
munkavégzésre kitelezhetd.

* A munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okt lehetdleg egy nappal el6bb,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

» Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

* Munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

* Munk4jat koteles személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

* A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

* A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja, 20 perc

munkakdzi szilinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
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kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden. A munkakozi sziinet

nem munkaid®é.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

» Az 6vodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik —tartoés hianyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon.

» Eldre nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghatarozott
rend szerint miikddik — a mindenkori Munkaid6 beosztasban rogzitetteknek megfelelden.

* A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
o6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

* A csoportok dsszevonasa 25 foig lehetséges.

* A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasi, valamint a munkakorbe
utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg.

* A technikai dolgozok munkdjukat valtozo munkahelyen végzik a vezetd utasitdsa szerint.

» Szempont a takarékossag €s az egyforma terhelés is.

4.7Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldmunkat kiilonos tekintettel a nevelési évre, a tanitas
rendjére. A reklamtevékenység engedelyeztetésének eljarasrendje:

Az dvoda vezetdje hosszu bélyegzdvel latja el a reklamozni kivant anyagot.

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l ¢€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvoda igazgato,
vagy a vezetd — helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegzd)

* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid, és az irott sajtdo képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

- az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatisra az Ovoda igazgato vagy a Polgarmester
jogosult.

- a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

- tekintettel kell leni a hivatali titoktartasra az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

-Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevd hatadskorébe tartozik.

- a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport

anyagat a kozlés eldtt megismerje.

Intézményi belsd onértékelési rendszer

Az intézmény bels6é Onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi belsé onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Belso onértékelés teriiletei: intézményi onértékelés

A munkateljesitményére vonatkozd, kompetencia és teljesitményalapti értékelési
rendszer

2023. evi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

(5) Az igazgaté gyakorolia a fteljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténé, az
illetményeltéritées szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgato feleléssége]

k) a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaltaté minden évben kobteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
Szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezl nevel6-oktatd munkat kbzvetlenil segitd munkakérben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni. A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatia meg. Ha az illetménysév alsé és fels6 hatara e térvény felhatalmazéasa alapjan
kormanyrendeletben kertilt meghatarozasra, akkor a munkaltato a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételevel a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav
alsé hatarara tekintet nélkil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak
megfelel6en hatarozhatja meg.
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(4) Ha a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottat a naptari év els6 napjan
magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb a kévetkezd
fokozathoz tartozo illetménysav also hatarat képezé dsszegig.

Fegyelmi vétség és fegyvelmi eljaras

2023. évi LIl. térvény a pedagogqusok uj életpalyajarol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kévet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkévetd kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhatd fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra szolo, legfeljebb husz
Szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd illetménysavon bellil,

c) vezet6i megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kételezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést
a kitelezettsegszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogk6r gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldt a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeliebb harminc napig éallasabdl
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege
a munkahelyt6l vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka
mar nem &ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jér, ennek azonban 6tven szazalékat a
felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatarozat jogerére
emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatéi jogk6r gyakorlja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak
alapjaul szolgald okrdl valé tudomasszerzéstél szamitott tizendt napon beliil, legfeliebb azonban az ok
bekévetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkvetése esetén a biintethetéség
eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okardl a testiletet mint a
munkaltatoi jogkért gyakorlo szervet tajékoztatiak. Ha a fegyelmi eljarés meginditaséra a Kar tesz
javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésérél tizen6t napon bellil
t4jékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkGr gyakorioja a fegyelmi eljaras meginditédsaval egyidejileg irdsban értesiti a
kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hdrom munkanapon beliil kijeldli a
vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul
Szolgalo magatartast és az elkbvetési idbpontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozéja,

b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakertéként hallgatnak meg, vagy
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c) akit6l eqyébként az (igy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birélja el, amelynek elnbke a fegyelmi jogkér gyakorldja, két
tagja a (8) bekezdésben megjelilt feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja —
a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselb, illetve a
Szakszervezet képviselbje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harom hdénapon bellil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megszlinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kbzigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitia meg.

4.8A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

Ha a sziild6 gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba vinni, akkor legalabb egy
munkanappal megelézden tdjékoztatnia kell az O6vodapedagogust. Ha a gyermek
tdvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tavolmaradds napjan, lehetdleg 10 oraig be kell
jelenteni.

Egy hétnél hosszabb hianyzas esetén, - amennyiben nem betegségrdl van szo, - az 6voda

igazgato jovahagyasa is sziikséges. Errdl irdsos dokumentum is késziiljon.

A gyermek 6vodai tavolmaradasat a Felvételi- €s mulasztasi naploba az 6vodapedagdgus
koteles bejegyezni, majd a hdnap végén a mulasztasokat osszesiteni.

A gyermek mulasztasat 3 napig a sziild, 3 napon tali betegség esetén pedig az orvos
igazolhatja.

Lazas betegség, hanyas, egyéb fertdz6 megbetegedés utan a gyermeket csak orvosi igazolassal
fogadhatja az 6vodapedagogus.

A csoportvezetd 6vond a gyermek 10 nap igazolatlan mulasztasa utan, a vezetdt tdjékoztatni
koteles. A vezetd felszodlitja a sziilét, és ha a sziilo a felszdlitdsnak nem tesz eleget, a
gyermeket torli a névsorbol.

Tankoteles — 5 évet betoltott — gyermekek esetében az elsd izben torténd igazolatlan
mulasztaskor a vezetd irdsban felhivja a sziild figyelmét a rendszeres Ovodéaba jarasi
kotelezettségre. Tovabbi igazolatlan mulasztds esetén a vezetd értesiti a Gyermekjoléti

Szolgalat vezetdjét és a jegyzot.
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4.9Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének
szabalyai

Az étkezési dijat csekken kell befizetni, legkésébb minden honap 15-ig.

Hianyzas esetén a le- €s bejelentéseket az el6z6 napon 9-ig tudjuk elfogadni.

Hétf6i napon reggel 7.15-ig lehet jelenteni. Az igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett
dijat talfizetésként a kovetkezd honapban elszamoljuk.

Ovodabol vald kimaradas esetén a téritési dij visszafizetése postai Gton torténik, errél az

6voda igazgat6-helyettes gondoskodik.

4.10 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a kozség haziorvosaval.
A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenérzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

e Latas- és hallasvizsgalat /védond végzi, sziikség esetén szakorvoshoz iranyit/

e A gyermek fizikai allapotanak mérése /évente/

o Az iskolai felvétel eldtt allo gyermek altalanos orvosi vizsgalata

e Alkalmankénti higiéniai, tisztasagi szlirévizsgéalat /védono végzi /.

4.11 Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A nemzeti €s egy¢€b linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.
A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, feleldsoket az dvodai
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az ovoda kozos iinnepei:
- Marton-nap

- Mikulas
- Karacsony
- Farsang

- Csaladi nap
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- Gyermek-nap — Evzar¢ iinnepély

Csoportok szerinti megemlékezések, koszontések:

- Sziiletésnapok, névnapok

- Husvéti késziilddés, népszokasok, Anyak napja

5. AZINEZMENY KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATAIK RENDJE

5.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas modja:

a., Alkalmazotti kozosség: a nevelGtestiilet és a pedagdgiai munkat segité dolgozok

kozossége.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja dssze, mindazon esetekben amikor
a jogszabaly el6irja, vagy az intézmény mitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b., Neveldtestiilet: az intézmény nevelStestiiletét koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony

keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s

oktaté munkat kdzvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet a nevelési év soran rendszeres értekezletet tart, melynek témait az éves
munkaterv tartalmazza és az Ovoda igazgatd hivja Ossze. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzdkonyvet kell vezetni.

A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- Evnyité értekezlet- szeptember

- Oszi nevelési értekezlet — november

- Tavaszi nevelési értekezlet — 4prilis

- Ev végi értekezlet — majus

A nevelési intézmény nevelGdtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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»2011. évi CXC. torvény

40. A nevelétestiilet 70. § (1) * A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kéznevelési
intézményben az onallo jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy
nevelotestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi
kérdeésekben, a nevelési-oktatdsi intezmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

a)—d) *

e) a tovabbkepzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztdalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

nx

k) jogszabalyban meghatadrozott mas tigyekben
dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmeény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
veleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

(4)_* A kozos igazgatasu koznevelési intézmeényben és az altalanos miivelodési kézpontban
azokban az iigyekben, amelyek *

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmeény feladatat ellato — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény
igazgatojabol allo neveldtestiilet jar el. *

(5)*

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatdsi
intézmeény, tovabba a kézos igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos miivelodési
kozpontban az intézmény egészét érinto kérdésekben a neveldtestiiletet megilleto
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

Az 6raad6 a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok

szerint rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes

¢s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
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A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel €és idéponttal az igazgato hivja dssze.
A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

5.2 Szakmai munkako6zosség egyiittmiikodése

Feladata a pedagogusok munkéjanak segitése, feleldssége, hogy Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Ennek megfelelden a munkakozosségnek lehetdsége van az intézményi munkaterv alapjan
a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi, a szabadidd hasznos eltoltésével sszefiiggd, valamint az SNI
beépitésére.

1.1. Az intézmény pedagdégusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre.
Amennyiben az adott szakmai munkak6zosség Ugy dont, akkor betervezheti a
munkakozdsségi tervébe, ill. foglalkozasaba azt, hogy hogyan szervezi meg a fenti
feladatokat.

1.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje:

Az mtézmény gyermekvédelmi feleldse napi kapcsolatot tart fenn a csoportos
ovonodkkel és a sziilokkel. Ha problémat észlel, vagy valaki segitségre szorul, 6
azonnal intézkedik:
o FErtesiti az intézmény vezet6jét és a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjét.
Lehetdségeihez mérten tanacsot ad, segitséget nyu;t.
e A Csaladsegitével rendszeresen konzultdlnak egymassal a segitségnyujtas modjarol és

lehetdségeirdl.
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L Eves beszamolojukban GOsszegzik a felmeriilt problémakat, intézkedéseket.

Tapasztalataikat felhasznaljak tovabbi munkajuk soran.

5.3 Sziiloi kozosség- Sziiloi munkakozosség

Az SZMK elndke kozvetlenlil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. Az 6vodai SZMK
valasztmanyat az 6voda vezetdjének nevelési évenként legaldbb egy alkalommal 6ssze kell
hivnia és itt tdjékoztatast adnia az 6voda aktudlis feladatairdl, tevékenységérol.

A sziilok és neveldok kapcsolata

Az intézmény a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett sziiloi értekezleteken, elézetesen egyeztetett fogadodrakon.

A nevelési év soran 2 alkalommal — szeptember és majus honapban — tartunk sziiloi
értekezletet. Ezeken Kkiviil olyan esetekben, amikor a sziilok tobbsége vagy az 6voda
neveldtestiilete sziikségesnek tartja.

Az o6voda vezetdje a kozos sziildi értekezleteken az dvoda egészének életérdl, az dvoda
munkatervérol, az aktualis feladatokrol ad tajékoztatast.

A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- Csaladlatogatasok

- Csoportos sziildi értekezletek

- Fogadoorak

- Nyilt napok

- Ovodai rendezvények, kozos munkadélutanok

A fogaddorakat megbeszélés szerint a sziilé vagy a neveld kezdeményezésére, sziikség esetén
tartjuk.

Az SZMK miikodését a Sziild1 Szervezeti és miikodési szabalyzat r6gziti.
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6. KI"J,LS(") KAPCSOLATOK RENDSZERE ES
MODJA

Az 6vodat az intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6voda igazgatd
képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo
intézményekkel.

Az oOvodai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az 6vodanak allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

1., Polgarmesteri Hivatal / Fenntarto
Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo.
2., Altalanos Iskola
Kapcsolattartd: az igazgat6

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szakmai mithelyben valod részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott €s az elso félévet

kovetben.

3., Miivel6dési Haz
- rendezvények, sziikség szerinti latogatasok

4., A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Kapcsolattartd: az igazgat6
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

5., Gyermekjoléti Szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

Kolcsonos latogatasok, informaciok, megbeszélések.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzOsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Ovodai szocialis segité szolgaltatas

Az ovodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt az Ovodaba jard

gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

. Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti
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. a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatisba vald beilleszkedéséhez

sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
. a gyermek csaladjat a gyermek o6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

. prevencios eszk0zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

. a jelzérendszer miikodését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segité a

gyermekvédelmi feleldssel egylittmiitkodésben latja el.

. Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylttmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza

. az Ovodai szocialis segitd szolgéltatast nyUjté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatds céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az 6vodai szocialis

segitd mely idOpontban latja el tevékenységét az intézményben, és

. A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja
. az 6vodai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe

. a szolgaltatds nytjtasdhoz sziikséges kiilon helyiséget

. az infrastruktirahoz val6 hozzaférést

Az o6vodai szocidlis segitd szolgaltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott moddszertan

alapjan folyik.

6., Pedagodgiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarto: az igazgatod

o

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
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Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szuloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a gydgypedagogus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint

- a fogyatékossag szlirése, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara az ellatds modjara, formajara és helyére.

- vizsgélni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

7., Német Nemzetiségi Onkormanyzat:
Kapcsolattartd: az igazgato
A kapcsolattartas folyamatos, a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

» hagyoményapolas, iinnepélyek, rendezvények szervezése, részvétel

* nemzetiségi timogatasok elnyerése

8., Egyhazak és az Ovoda kapcsolata:
- a torténelmi egyhézak altal nyujtott hittan sziiléi igény szerint szakképzet hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a helyet és az

eszkozoket.

Az 6voda eredményesebb miikodése érdekében civil kezdeményezésre alapitvany jott létre.
Neve: "Hofehérke alapitvany az dvodas gyermekekért”

A Kt. értelmében az ovodaban part, vagy parthoz fiizodé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Pedagodgiai Oktatasi Kozpontokkal

Kapcsolattarto: 6voda igazgatd
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Tartalma: Az &6voda igazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK),
Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kozpont munkatarsaival és szaktandcsaddival.

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

* Szaktanacsadas

* POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

6.1. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az intézményi
mindségiranyitasi programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

6.1.1. A nevelési programot, a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet a
Polgarmesteri Hivatal honlapjan lehet megtekinteni.

6.1.2.. Az intézmény vezetdje minden év szeptemberében, az Osszevont sziild1 értekezleten
tajékoztatast ad a sziildknek a nevelési programrol, az SZMSZ-rdl és a hazirendrol.
6.1.3.Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziil6knek.
6.1.4. A dokumentumok a vezetdi irodaban talalhatoak, a sziild a vezet6tdl, ill. a helyettesétol
kérheti el.

6.1.5.A hazirend az 6voda hirdetdtablajan kifliggesztve megtekinthetd.

6.2. Kiilonos kozzétételi lista
A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az igazgatd jogosult.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

23. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozdasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamadt,

c)_* koznevelési alapfeladatot ellato intézményemkeént a teritési dij, a tandij, egyéb
diffizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévemkent, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggo értekelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megdllapitisokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsorolasdt, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenorzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdasaval,

g) a szervezeti és mitkodési szabdlyzatot, a hadzirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LI térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagogus Kar

30. § [A Nemzeti Pedagogus Kar feladat- és hataskore]

(1) A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az dllami és onkormanyzati
fenntartasu kéznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo
pedagogusok onkormanyzattal rendelkezo koztestiilete.

(2) A Kar kotelezé tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dllo pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban
meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idépontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsaga]

(1) A Karban betéltott tagsag nem zar ki mas kamarai jogviszonyt.

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabdly rendelkezései szerint kiildottek utjan részt vegyen a Kar
tisztségviseloinek, testiileteinek megvalasztasaban,

b) jelolheto és valaszthato legyen a Kar tisztségviselojének vagy a Kar kiildottjének,

c) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkajaban,

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabdlyban rogzitett téritésmentes,
illetve egyéb szolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére vonatkozo, e
torvenyben, az Alapszabalyban és az Etikai Kodexben rogzitett szabdlyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kodexe adltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljarasi
szabalyokbol all.

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabaly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kovet
el. Etikai vétség gyanuja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast folytat le az e torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint.

(3) Az etikai vétséget elkéveto taggal szemben a kévetkezo intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,
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b) a Kar dltal biztositott kedvezmeny, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvondsa,

¢) a Karban betoltott tisztségtol valo megfosztas.

(4) Ha az etikai vétseg kapcsan munkajogi kotelezettségszegés gyanuja meriil fel, akkor a
Kar a munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltato a
fegyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast felfiiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

a) fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, a Kar az etikai eljarast megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megallapitasara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai:

A belso ellendrzés legfontosabb feladata:

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak a jogszerii — jogszabalyok, az Orszagos Ovodai

Alapprogram, valamint a helyi Ovodai Pedagégiai Program szerint elirt — mitkodését.

- el6segitse az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

- a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol.

- Dbiztositson megfeleld6 szamu adatot, tényt az intézmény nevel6-oktatd munkdjaval
kapcsolatos belsd értékelések elkészitéseéhez.

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

mukodéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd ellendrzési rendszert miikodtet az intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait érintd
tertileteken. Az igazgat6 elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

Az igazgatdo felelds a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért ¢&s

dokumentalasaért.

Az ovodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellendrzést az igazgatd, a helyettese €s a szakmai munkakozosség-vezetd , az éves
munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az 6sztonzes, a fejlesztd célu értékelés kertiil
elétérbe, hogy elésegitse a pedagodgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezetoi ellenorzés fobb teriiletei:
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» a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

» amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések

Az ellenorzés fajtai:

» A pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az dvodapedagdégusok munkajanak belso,

egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

» A pedagdgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az

interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= A tervszerl, eldre egyeztetett idOpont szerinti ellenérzés, évente legaldbb egy
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél

alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellen6rzés a problémak feltdrasa, megoldéasa

érdekében torténik

»  frasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagdgiai munka belsd ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak litemtervét az

éves munkaterv tartalmazza

Bels6 ellendrzési tervben hatarozzuk meg €és hozzuk nyilvanossagra:

® azellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
" az igazgatéo mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan)

ellenorizni
Az ellenOrzést végzi A tablazatban  hasznalf]
rovidités
igazgato 1G
munkakozsség vezetd MV
altalanos helyettes AH
A pedagdgiai ellendrzés teriiletei IX. | X XI. XIl. . |1 (v VI. | VIL [ VIIL
Felvételi el6jegyzési napld IG IG
Felvételi és mulasztasi napld IG IG IG IG
Ovodai csoportnaplé IG |1G AH |IG IG AK
AH
Gyermeki fejlodes nyomon kovetd|IG |IGMV |IG IG |IG IG M\
dokumentacid AH AH
Statisztika, normativa  igényléséhez IG IG
kapcsolddd dokumentumok
Kapcsolattartas a szilékkel IG IG IG
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Ovodai csoportban végzett IG AH IG AH
nevelémunka/6vodai foglalkozas
Kirandulas IG MV IG |IG
T T T MV MV
Unnepek, hagyomanyok és kulsé AH IG AH IG |IG
megjelenésuk MV
Munkakdzosség tevékenysége IG AH IG

AH
Nevelémunkat ~ kozvetlenll  segqitd IG IG AH IG IG
munkaja (dajka, pedagdgiai asszisztens AH
munkaja
Munkarend-munkafegyelem IG IG AH IG IG

AH

Az éves ellenorzési tervet a nevelGtestiilet javaslatai alapjan az évoda igazgatod késziti el. /
Minden év szeptember elején. / Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét €s az ellendrzések iitemezését. Az ellendrzési tervet az 6voda dolgozdi szamara
nyilvanossa kell tenni, neveldtestiileti értekezleten ismertetni kell.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels ellenOrzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme

A nevelémunkdhoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga, naprakészsége

A neveldmunka szinvonala

Az 6vond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdé dont. Az
ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

A rendkiviili ellendrzés tapasztalatait jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az Ovoda igazgaté értékelésének eljarasrendje

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives

felmérés alapjan értékeli.
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8. OVOESVEDO RENDELKEZESEK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételek,
feltételrendszer folyamatos vizsgalata allando feladat.
Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek tehetségének

kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

1. Gyermekvédelmi-felelos
A gyermekek jogainak védelmét és optimalis fejlédésiiket az 6voda gyermekvédelmi-feleldse
segiti.
Munkajat éves munkaterv szerint az 6vodapedagogusok, egyiittmiikodésével végzi.

1. Balesetvédelem
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tlizvédelmi
utasitas és a Tlizriado-terv rendelkezéseit. /Alairasukkal igazoljak./
Ezek betartdsa mindenkire nézve kotelezo.
Az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
- megsériilt, rosszul van, stb.,- vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges intézkedéseket

haladéktalanul megtegye.

Baleset esetén a gyermeket feliigyeld pedagogus kotelessége az elsOsegély nytjtas.
Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan, akkor azonnal
orvost kell hivnia. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A gyermek korhazba szallitisa esetén, ha a sziild6 nem érhetd el, a trauma csdkkentése
érdekében, a gyermeket az 6vondje kisérje el.

Az o6vodaban tortént, 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet az 6voda
igazgatonak ki kell vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a
kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit lehet tenni a baleset elkeriilése

érdekében és errdl haladéktalanul intézkedni kell.
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A sulyos balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, valamint a fenntartdt téjékoztatni
szlikséges.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az dvoda igazgatot
terheli.
2. Balesetvédelmi nevelés
A pedagogus feladata, hogy a gyermekek részére egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges, a koruknak megfeleld ismereteket atadja, és ezt a csoportnapléban dokumentalja.
Az oOvodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozdknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedési szabalyokra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e Ovodan kiviil, kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

e utcan kozlekednek, pl. sétak alkalmaval

e valamilyen rendezvényen vesznek részt

e 1 eszkoz haszndlataval ismerkednek

e cgyéb esetekben.
Az 6voda felszereléseit, udvari jatékszereit csak az 6vodaban jard gyerekek hasznalhatjak, 6k

is csak 6vodapedagogus jelenlétében.

Ha a gyermekek csoportosan az utcdra mennek, ismételten fel kell hivni a figyelmiiket a
helyes kozlekedés szabalyaira. Egy gyermekcsoporthoz — kb. 20 f6bdl all — legalabb 2 6

felnott kisérd sziikséges.

Rendkiviili esemény- Bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢s dolgozdinak biztonsdgat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa / villaimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./
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e arobbantassal torténo fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt felettesének
jelenteni. Az 6voda igazgatod dont a szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadd esetén a vezetd intézkedhet a fenntart6 és a renddérség értesitése mellett.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a Tiizriado-terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, az intézkedést
vezetd hatosdg informacidja alapjan az 6voda igazgatd, vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettese dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa —

elharit6 szerveket, ha ezt az 6voda igazgato sziikségesnek tartja.

A vezetd az épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét
(renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek) tajékoztatja az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- avesz€lyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- azépililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szerv vezetOjének utasitisait az intézmény minden

dolgozodia koteles betartani!

Tz esetén a sziikséges teenddket a Tiizriado-terv szabalyozza. Ennek tartalmat minden

dolgozdval meg kell ismertetni.
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A Tuzriado-tervet az épiilet két bejaratanal elhelyezett Porolto-késziilék mellett, valamint a

Kazanhazban és a vezetdi iroddban tartjuk.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az udvar hasznalati rendje: az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron
tartozkod6 minden személy koteles:
» akozos tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni
az energiaval és az anyagokkal takarékoskodni

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

YV V. V VYV V

munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

A sziil6k irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az é6vodan kiviil
szervezett programon rész vegyen.

Az 6voda pedagogusok feladatai a sziilok tajékoztatasa.

A gyermeklétszamnak megfeleld kisérodt kell biztositani:

- tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként egy-egy 6 felnott kisérd

- bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként egy felndtt kisérd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: hatdrozatlan iddre késziilt

Modositasa: az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el

A modositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
= alapito okirat tartalméanak véltozasa

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat nyilvanossaga
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék
A
Intézmény neve
Cime:
OM azonositdja

irattaraban a jegyzOkonyv (iktatd szama.................. ) megtalalhatd, mely igazolja, hogy a
sziilok megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

A jegyzékonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziiloi
szervezet elnoke.

Intézmény neve
Cime:
OM azonositdja

az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval..................... napjan kelt hatarozata

alapjan elkészitette, elfogadta.

igazgato

PH.

A

Intézmény neve
Cime:

OM azonositdja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a fenntarto jovahagyja.

Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma: Szigetszentmarton,
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A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb 5 évente
feliilvizsgalando.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat eldirdsai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznaloira.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasai a Nevel6testiilet elfogadasaval, a Sziiloi

Testiilet véleményezésével 1ép életbe.
A hatalyba 1épés napja: 2024. 02. O1.
2024. 01. 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ. elfogadasat megel6z6 egyeztetések, véleményezések
A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatit a
Neveldtestiilet 2023. 12. 14-én elfogadta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet vezetdsége véleményezte.
Szigetszentmarton, 2023. 12. 18.
SZMK vezetd
A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat jovahagyom.
Szigetszentmarton, 2023. 12. 22.
P.h.

Veres Lorandné
ovoda igazgato

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzata
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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10. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1.sz. melléklet Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

2.sz. melléklet Adat-¢és iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai
4. sz. melléklet Ovodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje

5. sz. melléklet Pedagogiai Etikai Kodex

6. sz. melléklet Munkakori leirdsok

7. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. melléklet
A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.évi CLIL tv 3.§ (1) és 11.§ (6) a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed arra, aki dontésre vagy
ellendrzésre jogosult, azaz:

* azintézmény vezetdjére,

+ azintézményvezetd helyettes

Nyilatkozattétel esedékessége:

- eldzetes, a megbizas elott

- utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- id6szakos, kétévenkénti, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kozos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizés, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, a tovabbiak teljes korli tdjékoztatdsarol, a
nyomtatvanyokrol ¢és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésérél az Ovodaigazgatd

gondoskodik.
Az azonositdval és mindkét aldirasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgéalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszlint, vagy Uj

vagyonnyilatkozat késziilt az Orzéséért felelds személy nyolc napon belill az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.
Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmaz.
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2.sz. melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat

A2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint z 6voda, mint kdznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatasi informacids rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.
Az 6vodéban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
* papir alapu nyilvantartas,
* szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga,lakohelyének,tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén valo tartozkodas jogcime, és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama

- szlilgje, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok

- tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

- a gyermek oktatéasi azonositdja.

A gyermek adati koziil

- a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szililéje neve, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a

54



™ G
e i L'*?a’.f,,}
LTS

o+
Py =
[ >
d""&r: K mdalo"

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagodgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.
Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbol megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagbégus, az intézményvezeté utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-més vagy sajat magatartisa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

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

- nevét, anyja neveét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya iddtartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének idotartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
ovodaigazgato a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovoda vezetdje egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* ¢Ovodaigazgato

* az 6vodaigazgatd-helyettes

* ¢vodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
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b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* Ovodaigazgato,
* az 6vodaigazgatd-helyettes,
* Ovodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
* 6voda pedagogusok
+ gyermekvédelmi felelds

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

* Ovodaigazgatd

» az 6vodaigazgato-helyettes

*  oOvodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
. fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodaigazgato,
*  a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

* Ovodaigazgatd

* az dvodaigazgato-helyettes

+ gyermekvédelmi felelds

Ovodavaltas esetén az uj 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
* Ovodaigazgato
* az 6vodaigazgatd-helyettes
» Ovodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
* Ovodaigazgato
* Ovodaigazgato-helyettes

Az egészségligyl, oOvoda-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
* az dvodaigazgatd
* Ovodaigazgato-helyettes

A csaladvédelemmel  foglalkozdé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

* az 6vodaigazgatod
* Ovodaigazgato-helyettes
+ gyermekvédelmi felelds
* az érintett 6vOno
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A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a koznevelési jogviszony

l1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az

alkalmazott személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

» az alkalmazott felettese,

+ atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

 afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

» munkaligyi per kapcsan a birosag

 feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggésben indult biintetoeljarasban
a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

+ a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmenyek
Az 6vodéaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
iigyirat-iratkezelési szabalyzatdban kell rendelkezni.
* Az iratgylijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd a helyettes
¢és az 6vodatitkari feladatokkal megbizott kolléga feladata

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

+ kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

+ amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

* birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

+ jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (koz) alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartdas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gylijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személy- iigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellat6 munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (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
Orizni. Téarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatdban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgylijtdben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtoben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszdmot €s az
igyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd lires sor
egy vonallal torténd athuzésat, alatta a lezdrds datumdnak és a személyligyi {ligyintézo
alairasanak feltliintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkozé ligyintézdjének feladata.

A hatdlyos fegyelmi iigyek nyilvantartdsat - a késObbi torolhetdség érdekében - ceruzéaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozést koteles 5 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak madsolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

* név,

* csaladi allapot,

+ cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

* iskolai végzettség,

» szakképzettség,
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» tudomanyos fokozat,

+ 4llami nyelvvizsga,

* iskolai végzettség, szakvizsga stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi ¢és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadéasa, szabadsag,
fennalld kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megéllapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkdban t61tott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitdsa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalméval kozolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirdsai szerint
megallapitott torzsgardatagsag kezdd évének idépontjat is.

Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkorményzati feladatot ellatd szerv, vagy személy
kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetdk, megtekinthetok.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziildk, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa.

Az O6voda feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

+ alapadatait (az alapité okirat szerint)

» feladatait, hataskorét

» szervezeti felépitését

* miukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* nevelési programjat

* pedagogiai programjat,

* hazirendjét

Az 6voda altal kdtelezden hasznalt nyilvantartas

. Felvételi el6jegyzési naplod

. Felvételi és mulasztasi naplo
. Anamnézis-képességmérdlap
. Ovodai csoportnapld

. Ovodai torzskonyv

59



%+
%,
[ B
d‘”'l‘r: K mﬂalo“

. Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
. Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol
. Adat Nyilvantartd/valtozast jelentd Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelOs.

Biztonsdgi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

» Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerj¢k, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

* Annak megakadalyozéasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

* A hozzéaférési jogosultsag betartasat,

» Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

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

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentiil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai:

* az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy természeti
csapas ellen,

*azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazds alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

« szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellendrizni kell,

* az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznaldsukrél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

* anyilvantartasi szamnak,
+ ahasznalatba vétel idépontjanak,
* akezelésre atvevo alairasanak,
+ szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
* meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket
tizemeltethetik;
* a szamitastechnikai eszk6zO0k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;
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gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsdgi megoldéasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozodkat, amelyeken személyiigyi programok ¢€s
adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdo szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellato vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan 4atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6z0khoz (szamitogépek) valod hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni.

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

Az azonositd jelszordl szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az 6vodaigazgatd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést elldtd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatds informacids rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben valé kotelezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatisi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhato ki. Feladatok:

+ statisztikai adatszolgaltatas minden év oktdber 15-ig.

+ pedagdgus-igazolvany igénylése,

» alkalmazott és gyermek oktatasi azonositoszdmanak igénylése,
» gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az ovodai kozzéteételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatédrozott iddt, csoportok szamat,

az intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az dizemeltetés biztonsagi szabadlyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek

Ovodaigazgat6

Vezet6 helyettes

Ovodatitkari feladattal megbizott dolgozé

Rendszergazda

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak gy 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 személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitdégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatdé vezeté dolgozo6, valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell véltoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitistechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatéasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus mddon
nyilvantartsa az tlizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitasa érdekében legaldbb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal -
a személytigyi feladatokkal foglalkozé dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell driznie.

A technikai biztonsag szabalyai

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

az adatallomanyok kezelését ngy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato6 legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezo adattételek szadmat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsd szerv
vagy személy végzi - el kell kertilni.
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Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozo iigykorokbe tartozd iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a
kijelolt vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézoknek kell gondoskodni.
Az iigyintézés az intézmény miikddésével kapcesolatban a kovetkezd:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

. a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes ligyintézd, 6vodaigazgatd ¢és helyettesei adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgéltatni.

Iratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda
iigyviteli és iratkezelési feladatait az 6vodaigazgato irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A
pedagobgiai targykori ligyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartdé konyv az intézmény mitkodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadméanyok, belsé iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgdl. Az iktatokdnyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo tigyiratok barmikor
visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozésa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartdasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

Az ovodaigazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

» abélyegzo lenyomatat

 akiadasanak datumat

* aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

+ abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az Ovodaigazgatd és az oOvodatitkarok kozott
megosztottan torténik.

Minden irat utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd kell, hogy legyen. Az iratkezelést
ugy kell megszervezni, hogy szolgélja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerti mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
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személy

tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban ¢s

felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kdvetkezoket:
az iratok készitését és a szakszeri nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
a mellékletekkel 0sszefliggd iratokkal valo ellatast
szakszerl €s biztonsagos megdrzest az irattarakban
az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

barmely eszkoz

[rattari tételszam IUgykér megnevezése |6rzési 1d6 (év) |Levéltér
1. vezetési, igazgatasi és személyi tigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés  [nem selejtezhetd 15 év
2. Iktatokonyvek, iratselejtezésinem selejtezhetd 15 év
jegyzokonyvek
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzeés 10
7. Belso szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, S
munkatervek
0. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas,nem selejtezhetd 15 év
fenntartoi vizsgalatok
10. Munka- ¢és szakmai értekezletek, megbeszélések|S
jegyzokonyvei
11. Birdsagi, allamigazgatasi iigyek, panasziigyek 10
II. Nevelési, oktatdsi, pedagdgiai tigykor
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok  [nem selejtezhetd 15 év
13. [Nevelési €s pedagogiai program nem selejtezhetd 15 év
14.  |Ovodai felvétel, atvétel 20
15. [Naplok
16. Sziil6i Szervezet szervezése és mitkddése
17. Mindsitések, tanfeliigyeletek jegyzokonyvei [1€M
selejtezhetd
18. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, S5
javaslatok,
ajanlasok
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19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
I11. Gazdasagi tigykor

19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartds,nem selejtezhetd 15 év
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedély

20. leltar, alloeszkoz nyilvantartas, selejtezés S év

21. Eves koltségvetés, koltségvetési S év
beszamolok

Zar6 rendelkezések

A szabalyzat hatidlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkoz6 belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

3. sz. melléklet
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményvezetd részérdl fokozott gondossdgot és nagy koriiltekintést igényel a
torvényesség betartasa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgéltatottak, szakmailag
pedig sokszor nem képesek megitélni a rekldm valds szandékat. A reklametikai kodex 12.
fejezete foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmére. A kodex — tobbek kozott — az oktatasi
intézményben folytatott reklamtevékenységet is szabalyozza.

« A kozoktatdsi intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad, az engedélyeztetési kotelezettség a termékre, a szolgaltats
jellegére, a reklam tartalmara €s modszerére, valamint a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

* Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveld munkat kiilonos tekintettel a nevelési évre,
a tanités rendjére.

* Az intézményi hirdetd tdbla az 6voda sajat hirdetéseire, illetve a varosi rendezvények
hirdetésére szolgal.

4. sz. melléklet

Az ovodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje
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Az o6vodai dolgozok megbizatdsa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

» a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositdsa (amennyiben a palyazati kiiras

kotelez6. Ha a palyazati felhivas nem kotelezO, vagyis a munkakdr palyazat nélkil is
betolthetd, a munkaltatobnak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozzé tenni. )

Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Kepzési Kozpontinternetes oldalan
kell k6zzé tenni.(A kozzétételi nap attdl szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benyujtasi hatarido).

Az internetes oldal mellett a fenntarté 6nkormanyzat helyszinén, a munkaltaté székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos mddon kell gondoskodni.
Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytol a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjeldlése

Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkako6rh6z rendelt feladatok

Elényként szerepel a német nemzetiségi szakiranyl végzettség
Elvardas megfogalmazdsa (nem kételezo)

Juttatas feltiintetése

Palyazat formaja, meg kell hatdrozni milyen forméban, milyen hataridével és hova kell a
palyazatot benyujtani.

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

Pélyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)

biintetlen el6élet igazolashoz (erkolesi bizonyitvany)
eloirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
eldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kdzalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiral6 bizottsag 1étrehozasa

3 tagbol allo bizottsag felallitasa:

- 6vodaigazgato

- 4ltalanos 6vodaigazgato-helyettes

- egy pedagdgus kolléga

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

A pélyazati elbiralo bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
A bizottsag elokésziti €s lebonyolitja az allas interjukat

Dontés utan a palyazok értesitése

Pélyazati anyagok irattarolasa, megdrzése, megsemmisitése.

Palyazati anyagok irattarolasa

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

A palyézati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabdalyai
szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.
Személyesen kezébe adni- errdl az atvételt aldirdsaval igazolja. Postai Uton torténd
visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.
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* A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeloléssel visszaérkezett, akkor 3
tagl bizottsdg jelenlétében, jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliil nem veszi 4t az altala benyujtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.

5. sz. melléklet
A Pedagogus Etikai kodex:

A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagogus Forum
altal kozreadott ,,4 pedagogus szakmai etikai kodex - ben megfogalmazott elvardsokat — az
alabbiak szerint hatdrozza meg etikai kodexét. Etikai kodexiink a 2015.januar 1.-én hatalyba
1épett.

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011.évi CXC.torvény modositasarol szolé 2014.évi
CX.torvény 83.§ (2a) bekezdése alapjan, a Szigetszentmértoni Gesztenyés Ovoda kételezden
alkalmazza a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének jogi kereteit is.

1. A kodex célja

A célok azért keriilnek meghatarozésra, hogy az évodapedagdégusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.

A kodex célja, hogy

* meghatdrozza az etikai normakat,
+ megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilondsen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél, amelyek:

» segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
ovoda eredményes mukddésének biztositdsdhoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

+ megfeleld tdmpontokat adnak a pedagogusoknak €s az intézményvezetonek az etikailag
kifogdsolhatd6 magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetéleg a szankciondlandd
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

 tampontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;

 tartalmazzak azokat az eldirdsokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagodgusok szdmara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik mitkddtetéséhez,

» rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagdgusoknak a maganéletben is kdvetnitik
kell,

» védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjdk az etikai
kodex normait.

2. A kodex alapelvei

A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartdst tanusitani.
Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni kiilondsen

- nem,

- kor,

- Szarmazas,
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- vallas,
- politikai meggy6z0dés szerint.

3. A kodex hatalya

3.1. A kddex teriileti hatalya
A kodex hatélya kiterjed a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovodara.

3.2. A kdédex személyi hatalya

A kddex hatélya kiterjed az intézményben
a) dolgozd: f6allasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagogusokra,
b) nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

3.3. Kodex iddbeli hatalya
A kédex annak megalkotasat kovetden 1€p hatdlyba, s a kddex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagiégusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

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

+ atdrvényesség €s a kdzszolgalat kdvetelménye,

* mindségi munkavégzes, felelosségvallalas kovetelménye,

+ clkotelezettség, megbizhatosag kdvetelménye,

« egyiittmiikddés kdvetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban all6 pedagdgusok és

nem pedagogus dolgozok szamara:

+ akdzszolgalatra vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

* munkdjukat a kozoktatasi feladatok szem el6tt tartasdval végezzék, a gyermekek jogainak
¢s igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassak el.

4.1.2. Minoségi munkavégzés, felelosségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak:

» folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
« munkdjukat szinvonalasan lassak el,

» feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

* munkdajukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzek,
+ legyenek nyitottak az ujdonsagra, azok befogadésara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak:
+ mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
* megbizhatdo munkaerdként lassak el feladatukat,
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» vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkdozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagogus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

» akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tamogassak,
* jO munkatarsi viszonyt €pitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagdgusok szamara a kovetkezd etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
» apedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

* anevelo-oktatd munka etikai normai,

» a gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai,

* asziilokkel val6 kapcsolat etikai normai,

» apedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

 tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai
normak
* A pedagogus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az aldbbi teriileteken:
- az 0vodas korosztalyrol szol6 ismeretének, tudasanak bdvitésében,
- a pedagogus hivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek ¢€s készségek
gyarapitasaban,
- az éltalanos miiveltség: a kultura, a tudoményok ¢€s a gyakorlati €let teriiletén.

* A pedagogus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.

* A pedagogus allandd onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa gyakorlasahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

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

* A palyakezdd pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.

* Az iddsebb pedagdgusok és az intézményvezetd:

- kiemelten torédnek a palyakezd6 pedagogussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriilé problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszkozok alkalmazasara.

* A pedagogusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg, ha vallaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.

* Az 6vond a munkdjat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
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folyamatban az 6vond a teljes személyiségével vesz részt, €s a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv iranya hatni tudés a pedagdgus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.
A pedagogus - a neveldomunka eredményessé tétele érdekében - allandoan torekszik:

- személyiségének, valamint

- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezd értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagerzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag, tiirelem, empadtia, onzetlenség, a massag elfogaddsa, daldozatkészség, onismeret,
onkontroll és felelosségvallalas.

A pedagdgus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagogus kozosség egyiitt,
egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességet,
kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikacios és probléemamegoldo képességet.

A pedagogussal szembeni kdvetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
¢s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban legyen az eldbb felsorolt
ismereteknek.
A pedagdgus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a
tévedését, hibgjat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.
A pedagogusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitdsaban, a szitkebb kornyezete kulturalis

¢életében,

- kilizdjon az erkdlesi értékek védelméert,

- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkodlcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltd maradjon.

A pedagogus felismeri, és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.

Maga is hozzajarul gyakorlati €s elméleti munkassagaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevelo-oktatéo munka etikai normai
A pedagogus:

a gyermek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tartja, a gyermeket
nem bantalmazza, nem aldzza 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 érdeklddésiiket,

felelosséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozéasa érdekében,

minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminacidét nem alkalmaz, nem kivételez,

érvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és jovahagyasaban,
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az éves nevelO-oktatd munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés Osszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziil6k elsddleges felelosségét a nevelésben,

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

a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolcsi
veszélyeztetettségérdl szerzett informéciokat eljuttatja az intézmény vezetOségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl, azokat pontosan tartja
meg,

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabalyait kdvetve,

a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre sz6lo fejleszté feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

kiilonb6z6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,
az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem
elétt,

érdeklodik a volt 6vodasok iskolai elomenetele irant,

allandéan képezi magat, folyamatosan tdjékozodik az ovodapedagdgia és az altalanos
pedagdgia vildganak szakmai eseményeirdl, fejlodésérol, torekszik az 0Onallé és
alkotdbmunka végzésére.

5.2.3. A syermekekkel valo kapcsolat etikai normai

A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata sordn arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket
kozvetitd, elfogado, elsdsorban a gyermek testi, szellemi, erkdlcsi novekedését elémozditd
neveld legyen.

Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az o6voda helyi nevelési programjaban
foglaltaknak megfeleléen, a neveldtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan veszi
figyelembe a kovetkezé értékeket: az ember méltosaga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritas.

A kiilonbozo egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét Orizniiik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetobb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kozben a pedagdgust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek koz¢.

A gyermeket nem aldzza meg, nem guinyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagégus kiilsd megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltdzkddésében keriili a
sz€lsOségeket, a nem pedagdgushoz méltdé megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok
értekrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai
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» A pedagodgus és a sziilo kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen terlileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa
alapjan - a neveld vezetd szerepe €rvényestil.

* A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiillonbséget, kapcsolatai egyenlok. A kapcsolat
alapja a kolcsonos tisztelet €s megbecsiilés.

* A sziildi értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet elott egyes gyermekeket.

» (saladlatogatéaskor, fogadd orakon €s egyéb személyes alkalmakor teljes korti informaciot
nyujt a sziilének, és maga is informacidkat gyiijt a gyermekrdl. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elditéletektdl mentes magatartast tanusit.

» A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informaciokat szigortian titokban tartja.

» A pedagogus sem a sziiloktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értekénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

» A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

* A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

* A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

* A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mitkodési kultirajanak alakitasaban.

» Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a nevelOtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

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

» Nyitottan fogadja a nevel6dtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

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

* A szakmai vitdkat targyszerlien, az dvével ellentétes nézetek irdnti toleranciaval folytatja.

* Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté mddon kézremiikodik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat vallal.

* M¢lt6 modon képviseli intézményét és a pedagdgus-hivatast a kiilvilag eldtt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
is megitélik.

* Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibgja kétséget kizar6an be nem bizonyosodik.

* Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.

* A vezetd €s vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kdlcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.
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5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

A pedagogus az intézmény nem pedagdgus beosztasu dolgozoival a kdlcsonds tisztelet €s
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja mésok személyiségét,
emberi méltosagat, meggy6zddését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat).

Munkdja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés €s vitazas, a partnerek véleményének ¢és
egyéniségének tiszteletét.

A pedagogus szamara tiltott barki megalézasa, kigiinyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szdmara elfogadhatd
kezelésére, feloldasara.

A nevel6i tevékenység kozben szerzett magantermészeti informaciokkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartdsi kotelezettsége van. Ilyen informéciokat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarélag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato, hogy
ezen informdciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

Az oOvoda belsd ¢letével kapcsolatos informaciok szolgélati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozéasu informacidkat a pedagdgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo
hirnévhez valo6 joganak érvényesiilésére.

A pedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢s hivatasanak jo hirét.

Pedagodgiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerekekre
nézve karos hatasa vagy utohatdsa kizarhatd. Az intézményben folyd barminemi
kisérletrdl a sziil6ket eldre tajékoztatni kell, és a feltételekben veliikk meg kell allapodni. A
kutatasokat €s kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentalja, s az eredményeket
nyilvanossagra hozza.

A pedagdgus Onkritikusan viszonyul sajat munkéjahoz, azt allanddan ellendrzi €s értékeli.
A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egylittmiikodden fogadja.

A pedagogus munkaja a kovetkezd mutatok alapjan értékelheto:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlodeése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségenek fejlodeése, a hianyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normak megtartdsa.
A pedagogusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathatod cselekményeirdl hiteles
irasbeli bejelentés alapjan intézményi, terlileti vagy orszagos szintli szakmai etikai
bizottsdg hivatott véleményt mondani, s azt megfeleld szakmai féorumokon az érintett
tudtaval nyilvanossagra hozni.

A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének felelsségteljes képviselete és apolasa,
az elvégzett munkaért, a kzosségert valo feleldsségvallalas,
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* azintézmény felszerelési targyainak védelme, épségének dvasa,

* a tudomdasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

» asziilok tajékoztatdsanak tilalma (gyermekrdl informaciot csak ovondje adhat!), tovabba

+ tiltott a gyermek megaldzasa, kigiinyolasa, bantalmazésa.

Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével kapcsolatos tiigyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 6.

Az etikai bizottsag irdsos allasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

1. sz. melléklet

2023.évi LII. torvény 157. § (10) /ez az 6sszefoglaléja/
2023. évi LIL. tv. 13.99 §

2023. évi LIL. tv 13.98 §

Munkakori leirasok

Ovodaigazgatéhelyettes munkakori feladatai

Az intézményvezetés szerkezete

Az intézmény €lén az 6vodaigazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.

Az  intézményvezetéssel  Osszefliggd  feladatokat az  Ovodaigazgatd és  az
ovodaigazgatohelyettes latja el.

Alapvetd feleldsségek:

Feleldsséggel tartozik az 6vodaigazgatonak és a nevelbtestiiletnek a Koznevelési Torvényben,
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézményegység mas felelds
tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.

Az dvodaigazgatd feladataibol, hataskorébol atruhazza a helyettesére:
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e Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, az élet-, és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e A nemzeti és oOvodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozéd
dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e A munka és tizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.

e A sziil6i munkak6zosség mikodésének segitéséért.

Tovabba:

- segit, az 6voda munkatervi javaslatanak elkészitésében,

- részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- segiti a Hazirend tervezetének Osszeallitasaban,

- szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igénylé (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat,
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel

- szakmailag iranyitja és figyelemmel kiséri a gyermeki kdzosségek életét, fejlodését,

- a kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzd dolgozok esetében, az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsaval, javaslatot tehet
jegyzOkonyvi  dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitésére, kitiintetés
felterjesztésre,

- gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozod torvényes feleldsségre vonasat.

Az 6vodaigazgatd helyettes megbizéasat a nevel6testiilet véleményezési jogkor megtartasaval
az intézmeényvezetd adja.

Az intézményvezetd helyettes megbizdsa az intézményvezetdi megbizas iddétartamaval
megegyez0 hatarozott idétartamra szol.

Az intézményvezetd helyettes, illetve a mas vezetd beosztasi dolgozd(k) munkéjukat a
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A vezetok helyettesitési rendje

Az oOvodaigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az Aaltalanos
ovodaigazgatd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az
ovodaigazgatd helyettes tavolléte esetén az Ovodaigazgatd helyettesi feladatokat az adott
ovodaban dolgozd rangidés ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek
biztonsagos megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylod ligyekre terjed ki. A reggeli és
délutani tigyeleti idében, a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kdzremiikodnek a munkarend
szerint ez id6ben munkat végzO o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagogus jogosult.
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intézményvezetd a vezetd beosztdsi munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint

megbeszElést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze. A megbeszélésrol
feljegyzés késziil.

Az

ovoda vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

Ovodapedagogusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodaigazgatd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kdzoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjiink egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitvatartasa alatt Ovodapedagdégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
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szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladdi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek ¢és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziiloi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢€s gondozéas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢€s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevelbtestilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni

a vezetd utmutatasa szerint
Helyettesités

Sziildi értekezlet tartdsa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

Szertarfelelds

Konyvtarfelelds

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Pélyézatirasban vald részvétel

Tovébbtanulés segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

Az O6voda kulcsaiért, a riaszté belizemeléséért valo felelosség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsdgi rendszer mukodtetéséhez minden
o6vodapedagdgus sajat kodjat hasznalja. Az ajtd kinyitdsa és a riasztd
belizemeltetése utdn az tligyeletet teljesitd Ovodapedagogus megfeleld
dokumentélas utan az irodaban levé kulcstartéra helyezi az 6voda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az iigyeletet
teljesité oOvodapedagdgus rendelkezhet. A mésnap reggel iligyeletet teljesitd
ovodapedagogus az irodabol megfeleld dokumentalas utan a kulcsokat az 6voda
nyitasdhoz elveszi.
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Pedagdgiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
Zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helye: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,

2318 Szigetszentmarton Rackevei ut 13.
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvardsok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség:

Szakképesités: Kozépfokt végzettség, 1) alkalmazas esetén pedagogiai
Asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségiigyi eldirasainak,
Belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:  Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitfkészség.
Fobb feleldsségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:
+ A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
* A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban
* A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* A massag elfogadtatdsaban /személyes példaadas/,
+ A gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
+ A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
* Az o6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban az éves
munkaterv alapjan,
* Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket /éves terv, negyedéves
terv, hetiterv, fejlesztési terv/, azok megvalositasat felelosségteljesen segiti.

A pedagogiai asszisztens feladatkorei
Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
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Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
* az étkeztetésnél,
* az 0ltozkodésnél,
* atisztalkodasban,
+ alevegdztetés elokészitésében ¢és lebonyolitdsdban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal taboroztatdsnal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését ¢és a tomegkozlekedésben valo részvételt, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman-a pedagogus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgus
utmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

* ajOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

* amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

* munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

* véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes feleldsséggel tartozik.
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* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.
* Az 6voda nevel6testiiletével 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 munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
FelelOsségre vonhatd
* Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért.
* A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznélatiért,
megrongalasaért.
* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
* Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
* Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok.
* A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
* Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozdéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és Esetenként /meghivottként/ a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
* Munkdjat az Ovodaigazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjan
veégzi.
*  Munkajahoz telefon, szamitogép all rendelkezésre.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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« Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
* QGyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
« Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
» Jarandosag
» Bérbesorolas szerinti fizetés
«  Utikoltség térités
A torvényi szabdlyozéds, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
szerzddés szerint.

Az Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakor: ovodatitkar (ligyintézo)

Munkahely neve és cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,
2318 Szigetszentmarton Rackevei t 13.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes

Munkaideje: 40 o6ra/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
+ azligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikodd

» udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal

* rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja
* tisztdban van az iratkezelés szabalyaival

» az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Feladatok, tevékenységek felsorolasa:

Iktatés, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsdgos megdrzés, selejtezés. Az
iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerl ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg.
Gépelés, faxolds, fénymasoldsok, leflizés. Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgato
vagy helyettesei felé tovabbit. Az o6vodaba felvett gyerekek adatainak rdgzitése, éves
statisztikak elkészitése, beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciok elvégzése. A gyermekek
befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
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Az étkeztetési szamitogépes program kezelése, csekkek, szdmlak, nyomtatasa a Gesztenyés
Ovoda gyermekeinek. A kedvezményes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése. Naponta
étkezési adagszamok megadasa a konyha felé.

Jelenléti iv  elOkészitése, ho végi lezarasa, talorak, helyettesitések, szabadsagok,
betegallomanyok, gépkocsi elszdmolasok, bérletek leaddsa. Tisztitdszer, irodaszer
megrendelése. Eves és alkalomszerti leltarozas el6készitése.

Egyéb:

Munkéja soran az Ovoda berendezéseit, targyat, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi térvény alapjan):
Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a
jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Ovodai dajka munkakori leirasa

(amennyiben az 6voda alkalmazasdban nincs konyhéas dajka, az 6 feladatait is napi
rendszerességgel ellatja)

Munkahely neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
Cime: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alatt végzi.
Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlddésére. Az 6vodas gyerekekkel rendszeres
modellkapcsolatban allnak, ezért a szocializdcioban mintajuk meghatarozo.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A
tudomdsara jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezelje, ez a munkatérsi
megbeszélésekre is vonatkozik. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket az
ovodapedagdgushoz iranyitja. Az 6voda belsé ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

A dajka altalanos feladatai a gyerekcsoportban:

Napirend szerint segit a gyerekek gondozasaban, oOltoztetésében a tisztalkodasi teenddk
ellatasdban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyerekcsoport életében. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit
az ételek kiosztasaban, az ételek leszedésében. Etkezések utan a csoportszobat kiszelldzteti a
padlot felsopri. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében,
javitasaban kozremiikddik az 6vond utasitasait koveti. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
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neveld6 munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat. A gyermekek érkezésekor és
tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében. Hetente fertdtleniti és kimossa a fogmosd
poharakat és fogkeféket. Havonta agynemiit cserél. Az 6vodaban olyan idopontban jelenjen
meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.  Munkaidé alatt csak az &vodaigazgatod
engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének
kialakitasahoz, mikddjen egylitt munkatarsaival. Az o6vodai tlinnepélyeken aktivan
kozremikodon, szervezési feladatokban szivesen vegyen részt. Sétak, kiranduldsok
alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje el a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelezze
az intézményvezetdnek. A rabizott novények, allatok napi gondozasaban vegyen részt. A nap
kozben megbetegedett gyermeket felligyelje, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helységeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja. FertOtlenité takaritast
szlikség szerint, illetve betegséges, jarvanyok esetén végezzen. A portalanitast (jatékos
polcok, tarolok) hetente végezze el. A folyosd és az oltdozOk felmosasat sziikség szerint
végezze. Naponta a mosdot és az 0lt6zot tegye rendbe. A tisztitdoszereket elkiilonitve a
gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja. Nyari takaritasi sziinetben, végezze el a jatékok
fertdtlenitését, a textilidk mosasat, vasalasat, a polcok rendezését.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dOvja, a biztonsagtechnikai és
munkavédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Munkatarsi
értekezleteken vegyen részt. A munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez javaslatot tehet. A gyermekekkel, sziilokkel €s munkatarsakkal szemben
udvarias magatartast tanusitson. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont, maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. Az ANTSZ
el6irasa szerint vegyen részt a kotelezd orvosi vizsgalatokon.

6,00-7,00 o szellbztet

» sz¢keket lerakja

+ portalanit

* viradgot 6ntdz

» rendezi a gyermekek holmijat az 61t6z6ben

* 6 csoportszoba seprése, felmosasa

7,00-8,30 * segit a csoportszoba rendbetételében, az étkezés elotti
gondozasi feladatok ellatasdban

+ reggelit el6készit

» reggelihez sziikséges evoeszkozoket elokésziti

* akezdeményezéshez sziikséges eszkozoket elokésziti

* udvari mosdok takaritdsa

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

elrakja a teritdket stb.

rendbe teszi a csoportot, sepreget, szelloztet
segit a kézmoséds, WC haszndlatnal

9,15-10,00

az 6vond kérésének megfelelden segiti a kovetkezd napirendi
feladat megoldésat

10,00-10,30

segit a gondozasi feladatok ellatdsaban

segit az 6ltozkodésben

feliigyeli a gyerekeket, amig az oOvond elkészil az
01tozkoddéssel

10,30-11,30

elokésziti az udvari jatékokat

szilkség  esetén  segit az  Ovondének az  udvari
jatéktevékenységben

séta alkalmaval kiséri a gyerekeket

port tordl, rendet tesz a csoportszobaban, 6ltozében,

11,30-12,00

segit a vetkdzésben, 6ltézkodésben
segit az étkezés elodtti dnkiszolgalasban
elokésziti az ebédet

behozza az ebédet

12,00-12,30

segit az étkezésnél

Osszegyljti az ételmaradékot, a szennyes edényeket, kiviszi
azokat a konyhaba

szlikség szerint takarit, szelldztet

12,30-13,00

elokésziti a csoportszobat a délutani pihenéshez

elékésziti a délutdni pihenéshez sziikséges eszkozoket
(dgyakat, agynemiiket stb.)

segit a vetkdzésben

13,00-15,00

szlikség szerint mesél, vigyaz a gyerekekre, ha az 6vondknek
értekezlet, megbeszélés stb. van

rendbe teszi az Olt6z6t, mosdot /gyermekmosdo, WC
ferttlenitése, felmosasa/, fogmoso poharakat, gyerekek ruhait,
cipdit

szalvétat hajtogat

felmossa az 61t6z0dt, csoportszoba elétti folyosot

ceruzat hegyez

egy¢éb feladatokat ellat

15,00-15,15

agyaz, rendezi a csoportszobat
segit az 0ltozésben
behozza az uzsonnat

15,15-15,30

segit az uzsonnaztatasban
Osszegylijti az edényeket, a maradékot

15,30-16,00

kiviszi a szennyes edényeket, ételmaradékot
sziikség esetén sepreget, asztalt tordl, szelloztet

16,00-17,00

segit az 61tozkddésben
javitja a textiliakat, jatékokat
bezérja a kdzos helységek nyilaszaroit
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» felporszivozza a csoportszobakat

+ segit a meghibdsodott, de haszndlhatdo jatékok, konyvek
megjavitasaban

» elrakja az udvari jatékokat

* cllendrzi a nyilaszarok allapotat, felsepri és mossa a négy
csoportszobat

A feladatokat meghatarozza:
» az Ovoda szervezeti felépitése

* munkakdri leiréds
» akorcsoport, ahol dolgozik
* acsoport napirendje

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

Hidnyzas esetén a szomszéd csoport dajkdja veszi at a hianyzé feladatait. A délutanos
miiszakban dolgozohoz a szomszéd csoport dajkaja tolja be a kocsit.

Ovodai konyhas dajka munkakori leirasa
Munkakdr: konyhés dajka

Munkahely neve, cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.

Munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: konyha
Munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa és ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfeleléen.
Etkeztetéssel, konyhéaval kapcsolatos teendék:
Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget ellendrzi,
¢s egyezteti az Ovodatitkarral, azutdn ellenérzi az ételek mindségét és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP- el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy a
helyettesnek ¢és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként aldirja. Az atvett ételeket az
egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztés eldtt - ha
sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd kiadagolja. Délben, amig a
munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztdsdhoz, talalasdhoz (kotény,
sapka) legkésobb fél 12-kor, amennyiben indokolt, mar €¢16bb is. Télalas utdn ételmintat vesz.
Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta,
siitemény). Az ételmintas liveget feldatumozva, 48 o6ran hiiti az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenité hatasa kifézésrol. A
sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy a
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siiteményt alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak. Délben a dajkak altal
kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eléirdsok szerint:
A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan.

Els6 fazis a zsiroldas, masodik a ferttlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.

A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik. A
mosogatas utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

A tanyérokat eldszor atobliti, majd a mosogatogépbe teszi, a mosogatdgép sziirdit, adagoloit
naponta tisztitja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgépek
¢s gaztlizhely tisztasagéara (havonta 2szer). Az étkezd helyiséget naponta tisztan kell, hogy
tartsa. Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitdket, (a honap elsd szerddjan) surolassal elvégzi az evOeszk6zok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat. A nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csOvezetékek, flitdtestek
lemosésat is elvégzi. Az uzsonna szétosztasat elvégzi a tdlalokocsira a mennyiséget elosztja.
Az ételhulladékot szakszeriien kezelik és taroljak. Uzsonna utdn a konyhat rendbe teszi.
Betegség esetén azonnal értesiti az Ovoda vezetdjét, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak. Minden nevelési év végén konyhai leltart kell végezni.

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Karbantarto munkakori leirasa

Nev:

Sziiletett:

anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkahely neve, cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Heti munkaideje: 40 ora

o Sziikség szerint tisztdn tartja az Ovoda eldtti jardat, a kertet felgereblyézi, és a belsod
kozlekedési utakat lesepri. A belsdé udvarokat tisztan tartja.

e A nyari idészakban sziikség szerint nyirja a fiivet, folyamatosan gondozza a fakat,
sovényeket, viragokat. A hajnali 6rdkban vizzel ellatja a novényeket. Gondoskodik a

novényi hulladék elszallitdsanak megszervezésérol.

e Marciustol-novemberig sziikség szerint locsolja a homokozodkat, feldssa a homokot.
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Télen az d6voda szilard burkolatain és a jardan eltakaritja a havat, csiszas mentesit.
Sziikség esetén tisztitja az ereszcsatornakat.

Osszel gondoskodik a lefolyok, udvari we fagymentesitésérél.
A baleset veszélyes targyakat, fadgakat, jatékokat eltavolitja, vagy elkeriti.
Segit a dajkaknak az ételszallitasban, butorok emelésében.

A zaszlok kirakasardl, le és felszerelésérél gondoskodik. Ha elhasznaldédnak a cseréjiiket
kezdeményezi.

Napi kézbesitési teenddket végez.
Figyelemmel kiséri a karbantartasi, javitasi munkakat ellato kiilsé szakemberek munkéjat,
sziikség esetén segitségiikre van, tajékoztat, informaciot ad. Az utanuk marado felesleges

anyagot eltavolitja.

Figyelmezteti a kiils6 szakembereket a balesetvédelmi szabalyok betartasara, a
munkateriilet elkeritésére.

Sziikség szerint segiti a beszerzéseket, az anyagok raktarozasat.
A meghibasodasokat jelenti a vezetonek, illetve helyettesének.

A kisebb javitasi szerelési munkdkat, melyhez van szerszdma, elvégzi. Beszerzi a
munkdjdhoz sziikséges anyagokat.

A kazanhaz rendjét biztositja. A hozza tartozé mellékhelységeket, pincéket rendben tartja,
szlikség szerint takaritja.

A munkaeszkdzoket rendben tartja, és rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Naponta ellenérzi a jarda, az udvar rendjét, az udvari jatékok biztonsagat, a csoportszobak
hémérsékletét.

Munkaidejében, dramkimaradas esetén gondoskodik a kazan jra inditasarol. Ha az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt észleljilk az aramsziinetet, telefonjelzésre visszajon beinditani a
kazént.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartja, a szadmara biztositott
személyi véddeszkozoket hasznalja.

Naponta szemrevételezéssel meggy6zddik a kazdn milkodésérdl, ha hibat észlel, jelzi a
vezetonek €s/ vagy a szolgaltato megbizottjanak.
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e A javitasi karbantartdsi tevékenységét a hajnali ordkban végzi, hogy a gyermekek
biztonsagat ne veszélyeztesse.

e A j6 gazda gondossdgaval munkdjat onalldan végzi, a meghibasodasokat rendszeresen
jelzi a vezetonek, illetve a helyettesének.

SZIGETSZENTMARTONI GESZTENYES OVODA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1. Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatod, hatékony
kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szold szabalyzatat.
Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt vallja és vallalja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgéalasa segitheti, hogy az intézkedések magas
fokt hatékonysaggal, a tovabb gylriizé probléméak megakadalyozéasaval, €s ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
kertiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner stb.).

2. A szabalyzat célja:

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileit, az intézmény alkalmazottai,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢&s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
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Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a tdliikk
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmertiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan,
a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a szilok, alkalmazottak korében keletkezd probléméak megfeleld

szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valéo megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese

A szabalyozasért felelds: 6vodaigazgato

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozo6i, sziildk

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2022.szeptember 01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Alapelveink:
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek, problémainak
gyors kivizsgaldsa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és

ennek eredményeit felhasznaljuk mindségi munkavégzésiink biztositasdhoz.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében €s szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek €s
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden
a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

3. A Panaszkezelés menete

A panasz bejelentése
» A bejelentés modjai:
» Szobeli panasz:
o Személyesen munkanapokon, 8:00 — 15:00 6ra kozott.
o Az 6voda igazgatdjanal, helyettesénél telefonon munkanapokon, 8:00 — 15:00
ora kozott. Telefon: 24/456-670
> [Irdsbeli panasz:
o Személyesen, vagy az irodaba leadott lezart boritékban munkanapokon,
7.30 — 15:30 6ra kozott.
» Az 6voda vezetdjénél postai iton barmikor.
Az 6voda cimére: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.
» E-mail formaban: ovoda@szigetszentmarton.hu

Y
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgélasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOokonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja. A telefonon kozolt
szobeli panasz esetén, a jegyzOkonyvet, szkennert forméban, e-mailben kiildi el a
panaszosnak. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiikk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:
e —apanaszos (intézmény/személy) adatait,
e —apanasz leirdsat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,
e —apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,
e — apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklésat,
e — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezeseét,
e azintézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,
e —akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,
e — apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést,
e — apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
e — a panaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informéciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

Az irésbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkdnyvet is, — tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz
regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a
hianyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informdcio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
e — apanasz elfogadasa

e — panasz részbeni elfogadésa
e — panasz elutasitasa.
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A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, faxon,
e-mailben)
A Panaszkezelés folyvamata:
A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalds, dontés, valasz, elemzés

Jogorvoslati lehetoségek:

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszéaval
milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Egvéb rendelkezések

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen panaszkezelési szabélyzatat Szigetszentmdarton Kozség honlapjan illetve az 6voda
irod4jéban is barmikor elérhetd.

Hatalybalépés:

Jelen szabalyzat 2024. februar 1. napjatdl 1ép hatalyba.
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ZARO RENDELEKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb
5 évente feliilvizsgalando.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat eldirasai vonatkoznak az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézmény kiils6 hasznaloira.

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat modositasai a NevelGtestiilet
elfogadasaval, a Sziil6i Testiilet véleményezésével 1&p €letbe.

A hatalyba Iépés napja: 2024. 02. 01.

2023. 01. 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadasat megelozo egyeztetések, véleményezések
A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a
Neveldtestiilet 2023. 12. 14-¢én elfogadta.

A Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet vezetdsége
véleményezte.

Szigetszentmarton, 2023. 12. 18.

ooooooo

SZMK vezeto

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat jovahagyom.
Szigetszentmarton, 2023. 12. 22.

P.h.

Veres Lorandné
ovoda igazgato
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sorsz 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
85.§ (1)
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1, a) a nevelési-oktatasi intézmény Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

aa) nevét,
2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 2318 Szigetszentmarton, Rackevei Ut 13.

ab) székhelyét,
3. OM azonositojat 037296
4. b) az iktatészamot, 102/2023.
5. ¢) az ligyintéz6 megnevezését, Veres Lorandné
6. d) az lgyintézés helyét 2318 Szigetszentmarton, Rackevei u. 13.
7. d) az (igyintézés idejét, datum: 2024.01.01.
7. e) az irat alairojanak nevet, Veres Lorandné

név

8

alairasat

alairas
9 e) az irat alairjanak beosztasat
ovodaigazgatod

10 fa nevelési-oktatasi intézmény

kérbélyegzdjének lenyomatat.
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ALTALANOS INFORMACIOK

sorsz Megnevezés Adat
1. Intézmény neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2. Intézmény székhelye/feladatellatési 2318, Szigetszentmarton, Réackevei ut, 13.
helye
3 Intézmény tovabbi feladatellatasi

helye/telephely/tagintézmény

4. OM azonositd 037296

5. Intézmény fenntartdja: Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzata
(név, székhely) 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

6. Az intézmény képviseléje Veres Lorandné

7. Intézmény telefonszama: 06 24 456 670

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a
gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi. (2011. évi CXC. térvény 6. § (1) a)

Az bvodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg. Az 6vodék az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagogiai programjukat.

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev. tv. |

45.§ (8)

A hivatal gondoskodik az Ovodai nevelésben részvételre kitelezettek és a tankdtelesek nyilvantartasardl, a
nyilvantartasbol adatot kézdl a teriiletileg illetékes kbtelezd felvételt biztositd vodak fenntartdi szamara.

A felmentést engedélyezd szerv hivatalbél, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az évodaba jarasi
kételezettséq és a tankdtelezettséq teljesitését.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

21. §~ A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet.

2011. évi CXC. torvény [ Kbznev. tv. |

45. § (1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az intézményes
nevelés-oktatasban részt venni, tankbtelezettségét teljesiteni.

(2)= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betlti, tankotelessé valik. A
tankotelezettséq teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezd6dik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv
déntése alapjan a gyermek tovabbi eqy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Sziilbi kérelem hidanyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziil6, a gyamhatosag
a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nydjthatia be a felmentést engedélyez6 szervhez. Az
eljaras (gyintézési hatarideje G6tven nap. A sziilb kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek
fejlettségét alatamaszto dvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benyuijtasara nyitva allé hatarid6 elétt a gyermek
fovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben tirtén6 részvételét javasolja, a sziilbi kérelem benyujtésara nincs


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj86ide1d1
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sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a
sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. A
birosagq eljarasara alkalmazni kell a (6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a)- Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
vald részvételét, vagy a szakértbi bizottsag azért javasolja a tankdtelezettség megkezdése aldli felmentésre iranyuld
kérelem benyuijtasara nyitva allé hatarido el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo reszvételét,
mert a gyermek sajatos nevelési igényd, vagy beilleszkedeési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
Szamara az oOvoda a SzakértGi bizottsag alfal javasolt fejlesztéseken tul, a tankételezetiséq teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés idbkeretébe
agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

12. §~ Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljies dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev. tv. |

4. § 19. nevelési év: az dvodaban szeptember 1-jét6l a kbvetkezd év augusztus 31-éig tartd idészak,

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |

91. § (1)~ Magyar éallampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilfoldén és tankételezettségét kiilfoldi
nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. Magyarorszagon €él6 magyar allampolgar a tankételezettségét egyéni
munkarend alapjan Magyarorszagon miik6d6 nevelési-oktatasi intézményben teljesitheti.

(4)~ Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 altal
bejelentett naptdl.

2011. évi CXC. torvény [ Kbznev. tv. |

92. § (1) A nem magyar allampolgar kiskori akkor valik dvodai ellatasra jogosultta, tovabba akkor tankételes
Magyarorszagon, ha

a)- menekilt, oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol szoldo 2007. évi LXXX. térvény 25/B. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallasu,

b) a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkez6 személyek beutazasardl és tartdzkodasardl szolo térvény
Szerint a szabad mozgas és tartézkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

¢) a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazésardl és tartdzkodasardl szol6 torvény hatalya ala tartozik és
bevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén vald tartozkodasra jogositdé engedéllyel
rendelkezik.

(2) A feltételek meglétét a tanulo nevelési-oktatasi intézménybe térténd felvételénél igazolni kell.

(3)=A Magyarorszagon tartézkoddé nem magyar allampolgar, ha megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a kollégiumi ellatast, a pedagogiai szakszolgalatokat, tovabba — ha a magyar jog
Szerinti tankoteles kort eléri — az iskolai nevelést-oktatast a tankételezettség fennallasa, tovabba a tizennyolcadik
életéve betdltése elbtt megkezdett tanulmanyok befejezéséig a magyar allampolgarokkal azonos feltételekkel veheti
igénybe.~

(4) Az (1) bekezdés a) pontjaban felsoroltak az elismereés iranti kérelem benyujtasatol kezdédben gyakorolhatjék a
(3) bekezdésben meghatarozott jogokat.

(5)~A (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozottak alapjan akkor
gyakorolhato, ha a sziil6 és a gyermek, a tanuld harom hénapot meghaladé tartézkodasra jogositd engedéllyel
rendelkezik.

(6)-Az a nem magyar allampolgar, aki a kbznevelésért felelés miniszter meghivolevelével rendelkezik, a
meghivélevélben meghatarozott ellatast a magyar llampolgarokkal azonos feltételek szerint veheti igénybe.

(7)= Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatélya ala — ha nemzetkézi
szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik —, az 6vodai, iskolai és kollégiumi ellatasért, tovabba a
pedagégiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet. A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juto folyo kiadasok
egy tanuldra jutd hanyadat. A kbznevelési intézmény igazgatdja a dijat a fenntarto altal meghatarozott szabalyok
alapjan csokkentheti vagy elengedheti.

(8)-Az (1) bekezdésben meghatarozott személyek Ovodai neveléséhez, iskolai nevelés-oktatasahoz a
kéznevelésért felelés miniszter nevelési-oktatasi programokat ad ki.
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A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.
A nyéari zaras, nagytakaritdsi sziinet pontos idOpontjardl (négy hét) minden év februdrjaban
értesitjiik Onoket.
Az iskola 6szi és tavaszi sziinet ideje alatt az 6voda nyitva tart. Abban az estben, ha a téli sziinet
idején tobb mint 10 gyermek igényli az ellatast, az 6voda nyitva tart.
Az 6vodai sziinetek azok az alkalmak, mikor a csalad a szeretetteljes kapcsolat elmélyitésére, kozos
programokon torténd részvételre. Ezért tamogatjuk a csaladokat abban, hogy egytittlétiik az érzelmi
biztonsdg megalapozasat szolgalja.
A gyermekek 6vodai napirendjét ugy szervezziik, hogy a jaték, a mozgas, a beszélgetés, mesélés,
az intellektualis és a manudlis tevékenységek valtakozasa, és a pihenés megfeleljen az életkori
sajatossagaiknak.
Nyari idszakban — junius 1. és augusztus 31. kozott szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek 1étszdmatol fiiggden, egy csoport max. 30 f6bdl allhat. Kérjiik, hogy ezeket az tigyeleti
iddszakokat csak azok vegyék igénybe, akiknek munkahelyi elfoglaltsdguk van. Hasonl6an jarunk
el egyéb, ill. rendkiviili esemény bekovetkeztekor az egész év folyaman. A nevelés sziinetel:

» aszabadnapokon, a pihenénapokon, és a munkasziineti napokon

»  az ovodai nyari szlinet idején

» évente 5 nevelés nélkiili munkanapon

» ajegyz0 altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportdsszevonas abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszama 10 f6 ala csokken.

3. AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE

Az intézmény hétfotdl-péntekig az e targykorben kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntartoi
hatarozatnak megfelelden tart nyitva.

A fenntart6 altal meghatarozott napi nyitva tartas: 06:00 — 17:00

Jogszabaly szerint az 6voda esetében a napi nyitvatartasi id6 legalabb nyolc ora, amely id6tartam
a fenntart6 engedélyével csokkenthetd.

Ugyeleti id6szak: nyitastél - 7:30 6raig, délutan 16:00-t6l- zarasig ----- amikor pedagogiai

asszisztens és/vagy dajka is feliigyelheti a gyermekeket 6vodapedagogus hianyzasanak esetén.



4.  NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP
Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza, amelyrdl a tdjékoztatast az 6vodaban jol lathatd helyen ki kell

fiiggeszteni a falitijsagon

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

3. § (1)~ Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato
kikéri a nevel6testilet, az 6vodaszék, az 6vodai, sziléi szervezet, kdzdsség véleményét is.

(2) Az bvodai nevelési év helyi rendjében kell meghatérozni

a) az dvodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

d) az dvodai élethez kapcsolddo innepek meglinneplésének idépontjat,

e) az elére tervezhet6 nevelbtestlileti értekezletek, szlil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,

f) az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céll 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,

h) minden egyéb, a nevel6testiilet altal szilkkségesnek itélt kérdést,

(5) Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

(6) Az dvodai nevelés nélkili munkanapon- a szil§ igénye esetén — az dvoda ellatja a gyermek felligyeletét.

5. A NYARI ZARVA TARTAS RENDJE

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. §

(7) Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenyséqg zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék. Az dvoda nyari zarva tartasarol
legkésdbb februar tizendtodikéig, a nevelés nélkili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zéen a
Sziilbket tajékoztatni kell.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.
A nyari zaras, nagytakaritasi sziinet pontos iddpontjar6l (négy hét) minden év februarjaban
értesitjiik Onoket.
Nyari iddszakban — junius 1. és augusztus 31. kozott szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek 1étszamatol fiiggden, egy csoport max. 30 fobdl allhat. Kérjiik, hogy ezeket az ligyeleti
id6északokat csak azok vegyék igénybe, akiknek munkahelyi elfoglaltsaguk van. Hasonl6an jarunk
el egyéb, ill. rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az egész év folyaman. A nevelés sziinetel:

» aszabadnapokon, a pihenénapokon, és a munkasziineti napokon

»  az 6vodai nyari sziinet idején

» ¢évente 5 nevelés nélkiili munkanapon

» ajegyz0 altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportdsszevonas abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszama lecsokken.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj11id28d8

6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |

49. § (1)- Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik. A gyermek az dvodéval jogviszonyban all.

(2)-

(3)= A telepiilési énkormanyzat kbzzéteszi az dvoda felvételi kbrzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak rendjét.
Az 6voda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az dvoda kérzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezd felvételt biztositd dvoda).

(3a)- Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulé jogait a beiratas
napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az dvoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év
megkezdéséhez kétheti.

Az bvodaba felvett gyermekek 6vodai jogviszonya a beiratas napjan j6n létre.

A gyermek az dvodai jogviszonyon alapuld, a tényleges dvodai nevelésre, elldtasra (Ovodai étkeztetésre) valo
igénybevételének jogat az dvodai felvételnek helyt add déntés napjatdl gyakorolhatja.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

20. § (1)~ Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kbzott keriil sor. A fenntartd az dvodai
beiratkozas idejérdl, az Ovodai jogviszony létesitésével bsszefiiggb eljarasrdl a beiratkozas elsé hatarnapjat
megelézben legalabb harminc nappal

a) kbzleményt vagy hirdetményt tesz kbzzé a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kbzzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miik6d6é ovoda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon, valamint

c) tajékoztatia az 6voda miikédésének helye szerinti teleplilési énkormanyzatot, amennyiben a fenntartd nem
teleplilési énkormanyzat.

(1a)= A fenntartdi kbzlemény, hirdetmény tartalmazza

a)- az dvodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl,

b) az 6vodai beiratkozas id6pontjanak meghatarozasarol,

c) a gyermek dvodai beiratasahoz sziikséges kbzokiratokrdl, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kbtelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkévetkezményekrdl,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai felvételérdl, a nevelésiikre az alapitd okiratuk
szerint jogosult dvodakrol és azok elérhetbségérdl,

f) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd dvodakrol és azok elérhetbségérdl,

g) az 6voda felvételi kbrzetérol
82016 tajékoztatast,

h)= az 6vodai felvétel targyaban meghozott déntés kbzlésének hatarnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kiirt
utolso hatarnapot kévetd 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1b)~

(1c)= A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi meg a kételezé felvételt
biztosito 6vodak fenntartéi szamara. A hivatal &prilis 16-aig értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a
targyévben 6vodaziatasi kbtelezettsége megkezdédik.

(1d)= A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhet6ségének megadasaval — kérte,
elektronikus Uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke dvodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

(2)= A sziil6 — a bélcsédei ellatasban részeslilé gyermek kivételével — az dvodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét kiteles beiratni a teleplilési énkormanyzat vagy a fenntartd altal kbzzétett
kézleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az évodalatogatasi kételezettség alol felmentését
kérni. Anapi négy éraban 6vodai nevelésre kitelezett gyermek sziilbje, ha gyermeke az dvodakételezettségét kiilfoldén
teljesiti, kételes arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kbveto tizendt napon bellil irasban értesiteni a hivatal.
A napi négy oraban dvodai nevelésre kbtelezett, az dvodaval jogviszonyban allo gyermek sziil6je, ha gyermeke az
Ovodakotelezettségét a jovben kiilfoldon teljesiti, elézetesen kbteles értesiteni az dvodaigazgatot.

(2a)-

(2b)~

(2c)- A kételezb dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betéltétt, valamint az Nkt. 8. § (1)
bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltétt gyermek sziiléje a nevelési év kizben kérheti felvételét az dvoda
igazgatojanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

(3)=Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére killitott személyazonossagot igazold hatosagi
igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazolé hatdésagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyat.

(4)~ Az dvoda igazgatéja
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a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 déntését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkoz6 déntését hatarozati formaban
— a sziil6 hozzajarulasa esetén elektronikus dton — k6zli a szilbvel. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kbtelezett
gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja a dontésrol értesiti az eléz6 dvoda igazgatojat.

(5)-(6b)-

(7)= A kijelolt 6voda igazgatdja a megklldott szakért6i vélemény vagy a tankeriileti kGzpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

(8)~ Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartia. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az
atadoé ovoda értesitése alapjan az atvevé dvoda feladata.

(9)~Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer(i ott lakasnak mindsil, ha a gyermek a kételez6
felvételt biztosito 6voda kiorzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként az dvodai
beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z& harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
kériilmény alapjan arra lehet kbvetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepl6 lakhelyén vagy tartozkodasi
helyén nem életvitelszeriien lakik, gy az dvodaigazgatd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
ovodaigazgato vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszélitani az dvodaba jelentkezd gyermek szlilGjét,
hogy az életvitelszerti kbrzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszélitas kézhez vételétél szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileq illetékes védénbtol szarmazo, a vedéndi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10)= Ha az 6vodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag felszélitasa ellenére a szlil6
a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, Uqy az dvodaigazgatd, illetve az altala vagy a fenntarté altal szervezett
bizottsag jogosult az életvitelszeriien kérzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellenérizni. Ha az
Ovodaigazgatd, az altala, illetve a fenntartd altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom idépont kéziil a
gyermek sziilbje vagy térvényes képviselbje eqy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell,
hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kételezé felvételt biztositd dvoda kdrzetében, és ennek alapjan az dvodai
felvétel megtagadhato.

(11)= Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilbk és az dvodapedagogusok véleményének
kikérése mellett — az egyenlé banasmddrél és az esélyegyenléség elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. térvény 28.
§-aban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az dvodaigazgat6 dont.

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev. tv. |
45. § (8)~ A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek és a tankételesek nyilvantartasarol, a
nyilvantartasbdl adatot k6zdl a teriiletileg illetékes kételezd felvételt biztositd dvodak, iskolak fenntartoi széamara. A
felmentést engedélyezb szerv hivatalbél, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feligyeli az évodaba jarasi
kotelezettség és a tankételezettséq teljesitését.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
83. § (1) Anevelési-oktatasi intézmény kételes a tanuldt, valamint a gyermek, a kiskoru tanulé sziil6jét irasban értesiteni
gyermeke ovodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az 6vodai, tanuléi jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony
megsziinésével, a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésérél, az intézmény
mikbdésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést elbirja.

(2) Atanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan dvodai, iskolai, kollégiumi déntéshez, amelybél a tanuldra, gyermek, kiskord tanul6 esetén a sziil6re
fizetési kételezettség harul,

b) a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuléi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valb részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi id6 réviditésével kapcsolatos (igyekben, és

¢) minden olyan kérdésrbl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elbirja.

(3) Az dvodai, iskolai, kollégiumi felvételr6l hozott déntést irasba kell foglalni. Az évoda, iskola, kollégium irdsban
értesiti a szlil6t, ha a gyermeket, a kiskort tanulét térélte a nyilvantartasabdl.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a déntését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos déntést, vagy a tanuld, kiskort
tanulo esetén a szilb kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskorti tanulot sziiléje képviselheti.

(6)= A nevelési-oktatasi intézmény déntése végleges, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem nydjtottak
be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak.
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Az ovodai felvétel eljarasrendje

Az 6vodai jelentkezés feltételei: betoltott 3. életév, szobatisztasag, véddoltasok megléte.

Kérjiik a beiratkozashoz a kovetkezo sziikséges dokumentumokat hozzak magukkal: a gyermeket,

a sziiletési anyakonyvi kivonatot, az oltasi kdnyvet, a lakcimkartyat.

A gyermek sziilgje irasban kérheti gyermeke részére az ovodai ellatast az dvodavezetdonél. A

gyermek felvételérdl az ovodavezetd irasban értesiti a sziil6t. Ha az 6vodéba jelentkezOk szama

meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, mely javaslatot

tesz a felvételre.

Ovodai ellatast kaphat minden 3. életévét betodltott gyermek a tankotelezettség kezdetéig. Minden

év augusztusaban sziildi értekezleten ismerkedhetnek meg az 1j sziilok és az 6vodapedagdgusok.

Tajékoztatjuk a sziildket a gyermekek csoportba keriilésérél és az dvodéaba jards fontosabb

kérdéseirol.

Felvétel esetén, tanév kezdéskor a sziilo igénylése, irasos nyilatkozata sziikséges:

hit- és vallasoktatas igénylésénél

német nemzetiségi nevelés igénylésénél

a pedagodgiai szakszolgélat 6vodankban torténd szolgaltatas nyljtasa esetén a szolgaltatas
igénylésérol

a sziiloén kiviil, név szerint, ki viheti el a gyermeket

elvalt sziilok esetén az 6vodavezetdnek bemutatott birdsagi végzés szerint jarunk el.

Abban az esetben, ha a sziil6 altal igényelt tobbletszolgaltatast, nem az dvoda dolgozdja nyujtja,

a gyermek felligyeletéért a foglalkoztatd személy felel az 6vondtdl torténd atvételtdl, a gyermek

ovondjének torténd atadasaig (pl. hitoktato, logopédus stb.).



229/2012. (VI11. 28.) KORM. RENDELET

A TANKOTELEZET TSEG MEGKEZDESE ALOLI FELMENTESSEL KAPCSOLATOS HATOSAGI ELJARASOK"

44/A. §- (1) A (2) és (3) bekezdésben foglalt kivétellel a tankdtelezettség megkezdése aloli felmentéssel kapcsolatos
hatosagi eljarasban a Hivatal altali kirendelés esetén szakért6ként az EMMI rendelet szerinti azon jarasi szakértbi
bizottsag jar el, amelynek a miikGdési teriileten a gyermek lakdhelye, ennek hidanyaban, vagy ha az nem éllapithato
meg, a gyermek tartdzkodasi helye talalhato, vagy amelynek a teriiletén a gyermek intézményes ellatasban részesil.

(2)~ Ha a kérelem benyujtasat megel6z6en megallapitasra keriilt a sajatos nevelési igény ténye, akkor a hatosagi
eljarasban szakértbként az EMMI rendelet szerinti azon varmegyei szakért6i bizottsag jar el, amelynek a miikGdési
teriiletén a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban vagy ha az nem allapithatd meg, a gyermek tartozkodasi helye
talalhato, vagy amelynek a teriiletén a gyermek intézményes ellatasban részesiil.

(3) Ahatbsagi eljarasban szakértbként az az EMMI rendelet szerinti mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), illetve

beszédfogyatékossag megallapitasara jogosult szakértbi bizottsaq jar el, amely a sajatos nevelgsi igény tényét a
kérelem benyujtasat megeléz6en megallapitotta.
44/B. §~ (1) A szakértbi vizsgalat id6pontjardl szolo értesitést a vizsgéalat kezdeményezésére iranyuld kérelem
megérkezését kbveté naptdl szamitott 6t napon beliil meg kell kiildeni a sziilének. A szakérti vizsgalat idépontjat a
Szakértdi bizottsag a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kéveté naptdl szamitott tizenét
napon beliili id6pontra tiizi ki.

(2) Ha a sziil6 a szakért6i vizsgalat id6pontjaban énhibajabol nem jelenik meg, tovabbi vizsgalati id6pont
biztositasanak mellézésével a szakértdi bizottsaq a vizsgalat elmaradasardl és annak okardl értesiti a Hivatalt,

(3) Ha a sziil6 a szakért6i vizsgalat idépontjaban Gnhibajan kivil nem jelenik meg, tovabbi egy alkalommal kell
szamara vizsgalati idBpontot biztositani az elmulasztott vizsgalati idépontot kdvetd naptol szamitott 6t napon beliili
id6épontra.

(4) A szakért6ként kirendelt szakértéi bizottsag szakértbi véleményét a Hivatal eljarasanak meginditasatol szamitott
30 napon beliil megkildi a Hivatalnak.

A beiskolazas eljarasrendje, tankotelezettség

A beiskolazas folyamataban egyiittmiikodiink minden a sziildvel, és ha sziikséges a

szakszolgalatokkal (Pedagogiai Szakszolgalat, Tanulasi Képességet Vizsgalo Bizottsag).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢életévét betolti, tankotelesse

valik.

Az a gyermek, akinek estében azt a szakértdi bizottsag javasolja és az Oktatéasi Hivatal engedélyezi

tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban.

» az ovoda vezetGje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértoi bizottsag dont.

Minden tankdteles gyermeket be kell iratni az iskolaba. Azok a gyermekek, akik még nem érték el

az iskolaérettséget, tovabbi 6vodai nevelésben részesiilhetnek, legfeljebb 8 éves korig.

Az 6vondk fogadodran biztositanak lehetdséget személyes beszélgetésre.
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7. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

20. § (3)- Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hatdsagi
igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazolo hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyat.

Az ovodaba jaras a beszoktatassal kezdddik. Ideje alatt 1épcsdzetesen érkeznek a gyermekek,

elozetes egyeztetést kovetden.
A gyermekrdl szol6 legfontosabb informaciok a sziilok altal keriiljenek rogzitésre egy un. személyi
lapon.

e gyermek adatai

e TAJszama

e sziilok adatai, a napkdzben elérhetd telefonszamok

e asziil6 rendelkezése az 6vodabdl vald tdvozassal kapesolatban (ki viheti el)

e amit az 6vondnek feltétleniil tudni kell a gyermekrol (tartos betegség)

o gyogyszerérzékenység

e allergia (orvosi diagnozissal)

o ¢telallergia (orvosi diagnozissal)

e lazgorcs
Javasoljuk, hogy gyermeke 01toz¢ke kényelmes, réteges €s jellel ellatott legyen. A benti cipd fogja
a gyermek bokdjat, ne csuszkaljon. Papucs, mamusz nem lehet, mert balesetveszélyes.
A tornahoz kériink a tornazsakba tenni: tornacipdt, polot, zoknit, rovidnadragot/tornaruhat.
A zsékban/szekrényben mindig legyen valtoruha: bugyi, zokni, trikd, nadrag, puldver.
Az elveszettnek hitt ruhadarabokat 6sszegytijtjlik, keressiik a tulajdonosat, egy 1d6 utan atadjuk az
arra raszorul6 gyerekeknek.
A Dbeszoktatas ideje alatt a gyermekek biztonsagérzetét, csoportban kialakuld helyzetét
befolyasoljak az otthonrdl hozott targyak is.
Elfogadjuk, ha kedvelt jatékuk, személyes targyaik elkisérik, ha azok nem sértenek masokat, ha
nem veszélyesek és nem félelemkeltdk. Beszoktatasi 1d6 eltelte utan, kérjiik, hogy gyermeke
jatékot mar ne hozzon magéaval, de barmikor szivesen fogadunk konyveket és elalvast,
megnyugvast biztosito ,,alvokat” (ruhaféle, rongyocska, pliiss allat).
Kérjiik, hogy az 6vodaba veszélyes targyakat (nyaklanc, gytlirt, karkotd) értéktargyakat ne
hozzanak be. Meg0rzésiikért €s eltlinésiikért felelosséget nem tudunk véllalni, ez a behozott
jatékokra is vonatkozik. Kérjlik, ne hozzanak édességet, ragdgumit az dvodaba! Az intézményben

ne nassoltassak gyermekiiket!
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8. KOTELEZO OVODAI NEVELES

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |
8. § (1)~ Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig nevelb intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilbnésen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, févarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kbrzet tobb teleplilésen talalhatd, az érintett telepliléseken lakdhellyel, ennek hianyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2)- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benydjtott —
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betélti, kiilbnds méltanylast érdeml esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének
betéltését megelbzben mar kérelmezte, Ugy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az Otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezet6 vagy a
védénd, tovabba tartds gydgykezelés alatt allo gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
Szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti &ltalanos fekvGbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhet6 ki.
Tartés qyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi
hataridé 6tven nap.

(2a)= A (2) bekezdésben foglalt déntés ellen kézigazgatasi pert a dontés kbzlésétdl szamitott tizendt napon belil
lehet meginditani. A felmentést engedélyezé szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg.

(2b)= A birdsag legkésdbb a keresetlevéinek a birdsaghoz vald érkezését kbveté nyolc napon beliil intézkedik a
targyalasi hatarnapnak a keresetlevél birosaghoz valo érkezését6l szamitott harminc napon belili id6pontra t6rténd
kit(izésérdl, kivéve, ha eqyik fél sem kérte targyalas tartasat, és azt a birésag sem tartja sziikségesnek.

(2¢c)= A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbird jar el elsé fokon. Ha az (igy kiilénds bonyolultsaga indokolja,
az egyesbird a perben a targyalas megkezdése elétt elrendelheti, hogy az (igyben harom hivatasos birdbél allé tanacs
jarjon el. Atanacs elé utalt ligyben utébb egyesbird nem jarhat el.

(2d)=- A birdsag a keresetlevelet, a keresetlevél birosdghoz torténd érkezésétél szamitott harminc napon beliil birélja
el, a hatarozatat ugyanezen hataridén beliil irasba foglalja és a felek részére kézbesiti.

(2e)= A perben nem lehet alkalmazni a polgari perrendtartasrdl sz6l6 2016. évi CXXX. torvény 148. §-a szerinti
itélkezési sziinetre vonatkozé rendelkezéseket.

(3)=Az ovodai nevelés 6. melléklet szerinti finanszirozott idbkerete magaban foglalia a gyermek napkézbeni
ellatasaval dsszefliggd feladatokhoz, a telies dvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithatd heti 6tven éra
id6keretet. A fenntarté az 6vodaban heti tizeneqy oras id6keretben kbteles megszervezni a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl
gyermekek egészséqligyi, pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitaciés foglalkoztatasat.

(4)~ A kitelezb dvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesitheté.

9. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |

53. § (1) Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

b)= a felmentést engedélyezd szerv a sziilb kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl t6rténé kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

d)~ az dvodaba jarasi kitelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
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Az ovodai elhelyezés megsziinése, a beiskolazas eljardasrendje

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e asziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon

e fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgéalata utan — kivéve, ha a gyermeket nem gydmhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii, és nem 5. életévét betoltott

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

e a gyermek a jogszabalyban meghatarozottndl igazolatlanul tobbet van tdvol az 6vodai
foglalkozasokrol, kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében
vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. €letévét betoltott.

Az dvodaba felvett gyermekekrdl nyilvantartast vezetiink. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az o6voda értesitése alapjan az atvevo oOvodaé. Tankoteles gyermekek oOvoda
valtozésa esetén, az 1j 6vodatdl ,.Befogadd nyilatkozatot” kériink. Az dvodabdl valo tavozast,
minden esetben kérjiilk az dvodavezetonek jelezni. Az ovoda torli nyilvantartasabol azt a
gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabdlyok szerint megsziint. Tavozas eldtt kérjiik az esetleges
étkezési hatralékot befizetni.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
3. § (7) Az bvodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.
Az dvodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve eqyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell
megszervezni.

= Az dvodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen,

fovabba az oda- és visszajutas kbzben biztositott.

Az ovodan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell.

Az 6vodai élet rendje

Napirendiink

Napirendiinket rugalmasan, az 6vodas kort gyermek ¢letkori sajatossdgait figyelembe véve
alakitottuk ki. Fontosnak tartjuk, hogy legyen ideje a jatékban elmeriilni. Ez jokedvre hangolja,

megnyugtatja, fejleszti. Tobb okbol is sziikségét latjuk, hogy a figyelem eldterébe keriiljon az
6vodai nevelés leghatékonyabb eszkoze: a jaték.

6.00 — 7.30: Gyiilekez0 az ligyeletes csoportban, jaték.
7.30 — 9.00: A beérkez6 gyerekek fogadasa, jaték, kezdeményezés
9.00 — 9.30: Mindennapos testnevelés, tisztalkodas, tizoraizas

9.30- 11.30: Egyiittes  tevékenység,  kisebb  csoportokban  torténd  jatékos
tevékenységek



Nagycsoportosokra nézve, kotelezd jelleggel: kiilsé vildg tevékeny megismerése benne
matematikai tapasztalatok gytijtése, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, Rajzolas, festés,
mintazas, kézi munka, Mozgas.

Kisebb gyerekekkel, kotetlen formaban a nap folyaman: verselés, mesélés, ének, zene, énekes
jaték, gyermektanc, Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka, Mozgas, A kiils6 vilag tevékeny
megismerése.

7.00 — 11.00: Az egyéni fejlesztést igényld gyermekek ellatdsa (A Pedagogiai Szakszolgalat
szakemberei)

10.00 vagy 10.30 — 11.30: Levegdzés, szabad mozgas, séta
11.30 — 12.00: Oltozkodés, tisztalkodas, késziilédés az ebédelésre

12.00 — 12.30: Ebéd (a heti étrendet az eldszobaban kifiiggesztett étlapon kdvethetik
nyomon)

12.30 — 13.00: Folyamatos tisztalkodas, késziil6dés a délutani pihenéshez, mese
12.30 — 13.00: Az ebéd utan hazajar6 gyermekek hazabocsajtasa
13.00 - 14.45: Csendes pihend (A megnyugvast a csend és az 6vondi mese segiti. Kérjiik, aki

délben viszi haza gyermekét, ne zavarja a pihend csoportok nyugalmat)
14.45 — 15.30: Ebredés, tisztalkodas, uzsonnazas (Gondozasi feladatok ellatasa)

15.30 — 17.00: Szabad jatékos teveékenységek, folyamatos hazabocsatas

11. A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA
A gyermek megérkezését €s tavozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellatd
6vodapedagdgusna.
Abban az esetben, ha nem a sziild, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabol, a gyermek,
csak a szilé (gondviseld) irdsbeli kérelme alapjan adhato ki, az atadaskor az atvevd személy
személyazonossagat igazolni sziikséges
A gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziild, hozzatartozo a gyermek oltdztetéséhez sziikséges
helyiségeket rendeltetésszertien hasznalhatja.
A nyitvatartasi idon til, az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése:

a) A sziilé (gondviseld) koteles gyermekét az dvoda nyitvatartasi idején beliil, legkésdbb a

zaras kezdetének idOpontjaig elvinni.
b) Az dvoda nyitvatartasi idejét meghaladdan, - egy Ora idétartamig, - a gyermek feliigyeletét

az 6vodaban dvodapedagogus ¢s dajka egyiittesen biztositja.



¢) Amennyiben a sziildt (gondviselOt) az 6voda dolgozoja telefonon nem éri el és a sziild
(gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el gyermekét 17:00-ig, a gyermek feliigyeletét
biztosité 6vodapedagogus, az illetékes Rendorkapitanysag iigyeletét értesiti.

d) Az intézmény teriiletérdl csak a sziilével (torvényes képviselével) 1éphet ki a
gyermek, miutan bejelentette az 6vononek, s csak akkor, ha az 6vono a bejelentést
tudomasul vette.

e) Kérjik a zarasi id6 pontos betartdsat. Abban az esetben, ha valamilyen elkeriilhetetlen ok
miatt nem érkeznének meg, kérjiik zaras el6tt 15 perccel telefondljanak. Ha ismétlddéen
el6fordul, hogy itt marad a gyermek, azt jelezziik a Gyermekjoléti Szolgalat helyi
képviseldjének. Az 6vodaba érkezéskor és tdvozaskor nagyon fontos, hogy a sziilé vagy a
gyermeket kisérd feln6tt mindig személyesen adja at a gyermeket, illetve személyesen
jelezze a felnéttnek tavozasukat az 6vodabodl. Amig a sziilé az 6vodaban tartozkodik, 6
felel a gyermekért.

f) Kérjiik, tdvozaskor a legrovidebb idon beliil hagyjak el az 6voda épiiletét, illetve udvari
jaték esetén az udvart.

g) Nem tartézkodhatnak a gyermekek felnott feliigyelete nélkiil az 6voda épiiletében, illetve
az udvaron sem.

h) A napi nyitvatartasi rend: munkanapokon: 6:00-17 6raig.

1) A nyitvatartasi idében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, akinek pedagdgiai
asszisztens ¢s dajka néni segiti a munkajat.

1) A gyermekek 6.00-9.00 ora kozott folyamatosan érkeznek. Gyermeke érdekében javasoljuk

a 8.00 oraig torténd beérkezést.

12. A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |
Szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a tanuld nem vethet6 ala testi és lelki fenyitésnek,
kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazd biintetésnek vagy bandsmodnak.

(3) A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

a) képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon, képességeit
figyelembe véve — az e térvény 2. § (1) bekezdésében meghatarozott jogat szabadon érvényesitve — tovabbtanuljon,
tovabba alapfokt miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kbrnyezetben neveljék és oktassak,
Ovodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadidé, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetbség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki,

¢) nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és oktatasban részestiljon,

d) részére az éllami iskola egész pedagdgiai programjaban és tevékenységében a nevelés-oktatas sorén a
tajékoztatas nyujtasa és az ismeretek kbzlése targyilagosan és tébboldali mddon torténjek,



€)= eqyhazi kéznevelési intézményben vagy magan kéznevelési intézményben vegye igénybe az 6vodai, iskolai,
kollégiumi ellatast, tovabba hogy az allami vagy telepiilési nkormanyzati fenntartasd nevelési-oktatasi intézményben
fakultativ hitoktatasban, hit- és erkélcstanoktatasban vegyen részt,

f) személyiségi jogait, igy kiiléndsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald jogat, énrendelkezési jogat,
cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valb jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa,
e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
miivel6déshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

g) allapotanak, személyes adottsaganak megfelel6 megkulonbéztetett ellatasban — kiilbnleges gondozasban,
rehabilitaciés célu ellatasban — részesiilién, és életkoratdl fliggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért,

h) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI
A gyermekek jutalmazdsanal az egyenld banasmad elvének figyelembevételével jarunk el.
A gyermeket tdle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az alabbiak szerint
jutalmazni kell.
A jutalmazasnal a pedagogus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlodésének iitemét, egyéni
képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Osztonzo
Az 6sztonz6 jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6 Gton halad!
b.) Ertékel6-mindsité jutalom
Ertékel6-mindsit- a tevékenységet kovetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazas, a jo teljesitményt kdveto visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport el6tt, biiszkeség tabla,
megtapsolds, jutalom megbizatas.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

Az 6vodasok viselkedésének alakitdsaban a jutalmazas targyi formait ritkdn alkalmazzuk:
farsangi bemutatkozas, kozdsségeért végzett feladatok, pl. udvarrendezésben, virdg locsolasban,
konyhakert apoladsaban, madarak etetésében, itatasaban valo onkéntes részvétel. Mindannyiszor
figyelembe vessziik a gyermek dnmagahoz képest valo teljesitését, erdfeszitését. Nem az elért
teljesitményt, hanem a bele fektetett energiat ismerjiik el, vigyazva arra, hogy onértékelésében
senki ne sériiljon. A jutalmazas eszmei formaja a mindennapi életiinkben naponta jelen levo

nevelési modszer. Tobbféle formaja van, verbalis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltas,
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elismerd mosoly, érintés, simogatas, dicséret, buzditas, mind a gyermeki viselkedés

pozitivumainak megerdsitésére szolgalnak.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek Oltoztetése, ruhazatanak biztositasa a sziilok (gondviseldk) feladata, oly médon, hogy
az, az egészségiigyi €s kényelmi szempontoknak megfeleljen.

15. ETKEZES AZ OVODABAN
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, €s biztositasa (sziil6i igénynek

megfelelden) az 6voda feladata

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |

46. § (4) A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben, kiilén
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellatasban
részesliljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesliilion az e térvényben meghatarozott, a gyermekeket,
tanuldkat terhel6 kéltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kbtelezettséq teljesitésének halasztasara
vagy a részletekben val6 fizetésre.

Az étkezések:
= fizbrailreggeli
= ebéd
= yuzsonna

2011. évi CXC. térvény [Kbznev. tv.] 83. § (1) a kérhetb téritési dij megallapitasanak szabalyait a fenntartd hatalyos
kiilén szabalyzatban foglalt Téritési dij szabélyzata tartalmazza

Elelmiszerbiztonsagi eléirasok

A sziiletésnapokat megiinnepeljiik az 6vodaban is. Kialakult szokés, hogy az linnepelt megkinalja
tarsait. A behozott édességekbdl ételmintat tesziink el. Javasoljuk a gyiimdlcs és a rostos ivolevek
behozatalat ilyen alkalmakra. Csak bolti vagy cukriszdai készitményeket tudunk fogadni,

csomagolassal.
A fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

A gyermekek napkozbeni ellatasa, az étkezés személyi téritési dijanak fizetése €s a timogatasok
megallapitasa a hatdlyos torvények és onkormanyzati rendeletekben szabalyozottak. Az dvodai
nevelés ingyenes. Az étkezés téritése dvodankban csekkes befizetéssel torténik. Minden honap 15-
ig kérjiik vissza a feladovevényt, vagy az atutalas igazolasat. Ovodaba lépéskor a sziilének a napi
téritési dij megallapitasdhoz nyilatkoznia kell a kedvezmény jogosultsaganak a megallapitdsdhoz.
A gyermek hianyzasat kérjilkk a délelott folyaman, az 6voda telefonszaman 9.00 oraig

bejelenteni, ez egyben az étkezés lemondasa is, az azt kovetd naptol.



Kedvezmények

A téritési dijkedvezmények megallapitdsa mindig a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. Az
étkezést igényld gyermek sziildje a normativ és a raszorultsagi tdmogatést az dvoda

kozremukodésével kap, illetve a Polgarmesteri Hivatal allapithat meg.
Normativ kedvezmény illeti meg a csaladot:

e Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil (100 %)

Ha a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (100%)

Tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek nevelése esetén (100 %)

Csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér  jarulékaival csokkentett nettd 6sszegének a 130%-at.

Normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe, melyhez sziildi nyilatkozat kitltése

szlikséges.

16. TAVOLLET AZ OVODABOL

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

51.§ (1)" Ha a gyermek, tanuld beteg, az orvos hatarozza meg, mely id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a gyermek, tanuld betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben elbirt megjelenési kbtelezettségét
nem tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanulé
beteg, gondoskodik a t6bbi gyermekt6l, tanuldtol vald elkilbnitésérdl, és kiskord gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrévidebb id6n beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekévetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megel6zben keriilt kiallitasra —
varhato idétartamat is. Ha a kollégiumban laké tanuld hazautaztatasa nem oldhato meg, az eqészséges tanuloktol el
kell kiil6niteni.

(1a)" Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, tanulo betegség gyanuja miatt orvosi vizsgalaton vesz
részt, a sziilb vagy a tanuld kérésére ennek megtériéntét, valamint — ha a gyermek, tanul6 esetében az (1) bekezdés
szerintiek nem allnak fent — azt, hogy a gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

(2)" Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl, a tanuld a tanitasi 6rardl és eqyéb foglalkozasrdl, valamint a kollégiumi
foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulo — gyermek, kiskoru tanulé esetén a szil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b)" a gyermek, illetve a tanulé beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)-(2e) bekezdés szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanulo hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget
tenni,

d)" a gyermek ideiglenes dvodai elhelyezésének, a tanulé ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak id6tartamat a
49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

)" az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kbzépfoku iskola 10-12. évfolyamos tanuléja — tanitasi évenként
legfeliebb két alkalommal — palyavalasztasi célt rendezvényen vesz részt vaqy palyavalasztasi céllal marad tavol,
feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

f)" azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.
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(2a)" Az (1) és az (1a) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanuld kezel6orvosa, ennek
hianyaban a héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szold 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 4. § (9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

(2b) " Ha jogszabaly orvos igazolasat kbveteli meg arrél, hogy a gyermek, illetve a tanulo betegségét kbvetben ismét
egészséges, és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyermek,
illetve a tanuld kezelborvosa, ennek hianyaban jogszabalyban megjelélt orvos igazolja.

(2c)" A (2a) bekezdés szerinti orvos dont arrdl, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiumaban éllitja ki.
Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas varhatd id6tartamra sz6l, ugy a mulasztast ezen idépontig kell igazoltnak tekinteni.
Ha a gyermek, illetve a tanuld az igazolasban foglalt zaro id6pontot kbvetben beteg, gy az (1) bekezdés szerint kell
eljami.

(2d) " A hazirend eltéré rendelkezése hidanyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles
elektronikus formaban is tovabbithatja a sziil6 vagy a tanuld részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény
felhivja a szilt vagy a tanulot a hiteles igazolas bemutatasara.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
51. § (3) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,

« a sziilb irasbeli kérelmére, amit legkés6bb a hianyzast megel6z6 napon atad a gyermeket nevelb
Ovodapedagogusnak az ovoda altal hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte) nyomtatvanyon és az
ovodaigazgatotol engedélyt kapott a tavolmaradasra, (Az engedély kérelem elfogadhaté az intézménynek
cimzett e-mail formajaban is!)

(4)" Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt bvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolas
nélkiil 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa eqy tanitasi évben eléri a tiz
tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatéja, az iskola igazgatéja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a)” dvodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kbzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

b)" tanulo esetén a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, a
gyermekvédelmi szakellatédsban nevelked6 tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankédteles tanuld
esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a) " Az értesitést kbvetben a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonéasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jaraséval, a tanuloi tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit
szolgald feladatokat.

(4b)" Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az
altaldnos szabalysértési hatdsagot.

(4c)" Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az bvodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa
eqgy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csaladbol kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

(5)" Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi 6rat és egyéb
foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatia az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi
Szakellatasban nevelked® tanulo kivételével —, valamint ismételten tajékoztatia a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kbzremiikddik a tanuld sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén
a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az
Gtven tanitasi 6rat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi
helye szerint illetékes gyamhatésagot, a csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

(6) A szabalysértésekrbl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi ll.
térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott
nevelési évben, tanitasi évben 6sszesen”

a)" az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap
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A gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok, a mulasztasok igazolasa

Minden tavolmaradast — az étkezési téritési dijak jovairadsa miatt is — kérjiik eldre jelezni. A
gyermek tavollétét a sziild koteles igazolni. A betegség kezdetét, illetve a varhato visszaérkezést
kérjiik jelenteni személyesen vagy telefonon. Betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gjra a
gyermek dvodaba. Az igazolast kérjiik minden esetben atadni az 6vondnek. Igazolas hianyaban a

gyermeket nem all moédunkban fogadni.

e Tavol maradhat a gyermek akkor is, ha a csalad ¢€lete igényli, ez esetben jelezzék az eldre

lathat6 hianyzast a csoport 6vondjének, a hianyzast 6 engedélyezi.

e Elore bejelentett 2 hétnél hosszabb tavolmaradast a sziilé igényelheti irdsban, ezt az
o6vodavezetd engedélyezheti. Az 5 éves gyermekek 7 napndl tobbet igazolas nélkiil nem
hianyozhatnak, ha ez mégis eléfordul, az dvodavezetd kétszeri felszolitds utan a jegyzot

koteles értesiteni.

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek, a csoportot vezetd Ovodapedagdgussal torténd egyeztetést kovetden az ovodai
pihenéshez vagy jatékhoz behozhatjdk jatékukat, ha annak hasznélata sem egészségiigyi sem
baleseti szempontbol veszEélyt nem jelent.

A behozott targyak meglétéért, épségéért az dvoda feleldsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat (€kszer stb) az 6vodaba bevinni
tilos!

A gyermeknél 1év0 értéktargyak (aranylanc, fiilbevalo, karora stb.) megdrzéséért (megrongalodas,
eltlinés stb.), vagy az ezek haszndlata miatt bekdvetkezd balesetekért (sériilésekért) az dvoda
semminemi feleldsséget nem vallal.

A gvermekek szamara behozhato targyak

A gyermek oOvodai bejarasahoz nem sziikséges dolgok behozatala tilos. Bennhagyott

targyakeért, jatékokért, ékszerekért felelosséget nem vallalunk.



18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési intézményt.
Ha 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utald tiinet, a pedagogus megitélése szerint a
gyermek beteg, akkor a gyermek feliigyeletét ellaté pedagdgus gondoskodik a tobbi gyermektdl,
tanulotol valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, aki
koteles gyermeke mieldbbi orvosi ellatdsarol gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert €s egyéb gyodgyszertari készitményt az 6voda dolgozo6i nem adhatnak
be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (PIl. asztma, allergia, cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziil6 kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a
gyogyszerezés akként, hogy az ovodapedagdgus csak cimkével ellatott gyogyszeres dobozt,
iiveget, flakont stb. vehet 4t a sziil6t6l, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének, adagolasi
utmutatonak, datumnak €és a sziil6 alairasanak.

Nkt. 25. § (5a)- A kbznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanuldk egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)= A sziilb, toérvényes képviselb, a nagykoru tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény
fennallasardl a kbznevelési intézményt legkésébb a gyermek Gvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.

(5¢c)= Ha a sziilb, térvényes képviselb, a nagykoru tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény
fennallasardl a gyermek dvodai jogviszonya, a tanulé tanuldi jogviszonya létesitését kbvetben szerez tudomast, akkor
a szlilb, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld a kbznevelési intézményt a tudomasszerzést kbvetben errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

(5d)= A kbznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kériilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tél, trvényes képvisel6tdl, nagykoru tanuldtél kapott
adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontja szerinti kérilménnyel dsszefiiggésben a sziilbtdl, tbrvényes képviselbtdl, nagykort tanuldtol kapott
adatokat a gyermek, tanul6 biztonsagos napk6zbeni ellatasanak céljabol legfeliebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a
tanuld tanuléi jogviszonya fennallasaig
kezeli.

(6)= A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljaré dvodai és iskolai szocialis segité a
gyermekkel, tanuloval kézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok megvalésitasanak ideje alatt a
gyermek, tanulé feliigyeletérél maga gondoskodik.

Beteg gyermek: Ha a gyermek megbetegszik az 6vodéaban, értesitjiik a sziiloket a leghamarabb
elérhetd telefonszamon, ezért kérjiik pontos telefonszdmukat adjak meg az 6vondknek. Az
ovondnek kotelessége jelezni a sziilo fel€, ha napkdzben 14zat, rosszullétet észlel, ha a gyermekkel
baleset torténik. Amennyiben a gyermek orvosi ellatast igényel, a sziilét azonnal értesiteni kell,
majd jegyzOkonyvet kell irni a baleset koriilményeirdl. Beteg gyermeket az 6vodéba hozni nem
lehet sajat és tarsai érdekében. Betegség (hanyds, hasmenés, ladzas allapot) utan csak orvosi

igazolassal fogadjuk a gyermeket.

Ha a csalddban fert6z6 megbetegedés (rubeola, baranyhimld, skarldt, majgyulladés, tetd,
kotéhartya gyulladas, herpesz virus, hanyas, hasmenés, Covid) torténik kérjik, értesitsék
ovodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fertdzott gyermeket, kezelését koveto, tisztasagat

tanusitd védondi igazolassal hozhatnak az dvodaba.
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19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

63. § (1) Az 6voda az ovodas gyermekek fejlédeését folyamatosan nyomon kéveti és irdsban régziti. Az ovodas
gyermek fejlédésérél a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

(2)- Ha a gyermeket neveld dvodapedagogus a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének elérése
érdekében indokoltnak tartja, az voda igazgatdja tajékoztatia a sziilbt az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
kotelességekrél, tovabba a kotelességek nem megfelelf teljesitésébdl eredd kbvetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72.
§ (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3)=- Amennyiben a sziil6 az dvoda déntésében foglaltaknak énként nem tesz eleget, az dvoda igazgatdja az Nkt.
72. § (1) bekezdés a) pontjdban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a szlil6i eqyet nem értést alatamaszté
nyilatkozat megkildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4)~ Az bvoda a gyermek értelmi, lelki, szociélis és testi fejlédésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer — a 93/A. § szerinti dokumentacioban rogziti.

20.  SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEI

2011. évi CXC. térvény [ Kdznev. tv. |

72. § (1) A sziilb kételessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrbl és arrdl, hogy
gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tble elvarhatd segitséget, egylittmiikbdve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének teljesitését,
tiszteletet tanusitson irantuk.

(1a)= A sziilb kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban allg,
cselekvBképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd siirgbsségi intézkedésekrél

a) a beiratkozassal eqyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kbvetben haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba kételes gondoskodni arrdl, hogy az életmenté gydgyszert a
gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.

(1b)= Nagykoru tanulé esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kbtelezettség a tanulét terhel.

(1c)=Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanuld biztonsagos napkézbeni
ellatasanak céljabdl legfeliebb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya fennéllasaig kezeli.

(1d)= A sziil6, valamint az értesitendd hozzatartozo a gyermek, a kiskoru tanuld tekintetében kételes

a) a gyermek, kiskorti tanul6 tanulmanyai érdekében ellatasardl, gondozasardl gondoskodni,

b) a kbznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasarol gondoskodni,

¢) biztositani a tankGtelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban elGirt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a kbznevelési intézmény, valamint a kbznevelés rendszere éaltal, vagy azokon keresztiil
biztosithatd tamogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl gondoskodni.

(1e)=Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrdl a sziilb, értesitendd hozzatartoz6 megbizas vagy — a gyermek,
kiskord tanuld megfelelé kora és érettsége esetén, a sziilé felelésségére — a gyermek, kiskord tanuld utjan is
gondoskodhat.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekldésének megfelelben, sajat vallasi, vilagnézeti
meqqybz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon véalaszthat dvodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek
— ha nem cselekvéképtelen — tizennegyedik életévének betiltésétdl a sziilb ezt a jogat gyermekével kézdsen
gyakorolhatja.

(3)-

(4)= A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét. A sziilé
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon val6 részvételét, ha a tanuldval
foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilb nem tesz eleget, a tankertileti kozpont kbtelezi a szlil6t kGtelezettségenek betartaséra.

(5) A sziil6 joga kilénésen, hogy
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a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

b) gyermeke fejlbdésérbl, magaviseletérél, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és annak munkajaban,
fovabba a sziil6i képviselbk megvélasztasaban mint valasztd és mint megvalaszthato személy részt vegyen,

d)- irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja, a nevelbtestiilet, az dvodaszék, iskolaszék,
kollégiumi szék, a pedagogus megqvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenét napon beliil az 6vodaszéktd,
iskolaszéktol, kollegiumi széktdl legkésdbb a tizendtidik napot kbvetd elsé Lilésen érdemi valaszt kapjon,

€)= a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagoqus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviselbi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érinté
déntések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Sziildi jogok képviselete

A sziil6i szervezet tdjékoztatast kérhet, €s tandcskozasi jogkorrel bir minden olyan kérdésben, mely
a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

Az 6vodaban a gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70 %-a.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, a sziiloi szervezet a hazirendben foglaltak
szerint panasszal ¢élhetnek az intézmény vezetdjénél:

a/ az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében

b/ a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozo6i kotelezettségszegése esetén.
Panaszukat szoban és irasban egyarant jelezhetik az intézmény vezetdjének. Az dvoda a
gyermekek felvételével kapcsolatos dontéseit irasban kozli a sziildvel. A dontés ellen — a kdzléstol,
ennek hidnyaban a tudomadsra jutott 15 napon beliil — a gyermek érdekében eljarast indithat

(feliilbiralati kérelmet adhat be) az 6voda fenntartojanal, a jegyzonél.

21. FOGADO ORAK RENDJE

Az oOvodéban dolgozd ovodapedagdgusok a sziildvel tortént eldre egyeztetett idopontban —
nyitvatartasi 1idoén beliil - barmikor, de legalabb havonta egy alkalommal fogad6odrat tartanak,
kivételt képez, ha az adott hdnapban az 6vodai csoport, sziild1 értekezletet tart.

A fogadoodra idopontjat a sziil6k szdmara jol lathato helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiiletében.
Ovodaigazgatoi fogaddora: a sziilével tortént elére egyeztetett iddpontban — nyitvatartasi idon

beliil.
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22,

INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas az intézményben, valamint az intézményen kiviil a

gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken

anépegészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi CIIL. torvény hatalya alé tartozo, tovabba alkohol-

¢s dohanytermék nem arusithato.

Intézményi védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

23.

Az ovoda épiiletét csak a sziildvel egyiitt szabad elhagyni és elétte be kell jelenteni a
gyermek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az 6vodaba 1épést kovetden be kell csukni.

Az 6voda épiiletében az ajtokat 6vatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)

Az 6voda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

Cstiszds, saros iddben minden esetben az dvodaba belépés eldtt a cipd talpat le kell t6rdlni
a 1abtorlon.

Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

Az dvodaba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagogusnak.

Az 6voda helyiségeit az dvodapedagogus altal ismertetett szabalyok betartasaval lehet

hasznalni.

Tilos ebet, macskat barmilyen mas allatot sziiloknek, munkavallaloknak, beengedni,
bevinni és az 6vodaban tartani, kivéve, ha ehhez az dvodaigazgatd hozzajarul!

Az ovodaigazgato kizardlag az alabbiakhoz jarul hozza:

Terapias kutya, kutyabemutato, kizarolag nevelési-oktatasi céllal stb.

Vakvezetd és mas segitd kutya

RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az Ovodaigazgatd értesiti a fenntartdt. Az

ovodaigazgatd vagy tavolléte esetén az 6vodaigazgatd helyettes vagy az SZMSZ-ben rogzitett

helyettesitési rend szerint kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd

ovodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.



Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritése a tlizriadd
terv szerinti Utvonalon torténik a rendOrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok
vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épliletben senki sem maradhat, és a rendorség érkezéséig,
oda senki nem léphet be. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az 6vodaigazgatd vagy akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont, a rendorség egyideju értesitése mellett.

A bombariadorol ¢és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntarté egyideju értesitése mellett, az
ovodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd helyettes, illetve akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Az o6vodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozads megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozéas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben
biztositott.

Az dvodan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell.

Amennyiben a nevelésiintézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a hisz Celsius-fokot,
az 6vodaigazgato, a fenntarto és a mitkodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

A rendkiviili szlinet idStartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsaban mitkodé masik
intézményben koteles gondoskodni

a) a szulok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol,

24. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

A gyermek nem vethetd ald kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazo blintetésnek, illetve banasmodnak.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljard szakemberek -kiilondsen a
gyermek bantalmazéasanak felismerése €s megsziintetése érdekében - egységes elvek és modszertan
alkalmazaséval jarjanak el.

A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazassal - fizikai,
szexualis vagy lelki erdszakkal -, az elhanyagoldssal és az informacids artalommal szembeni

védelemhez.



25. ZARO RENDELKEZESEK

A hézirend nyilvanos, valamennyi sziil6 (érdekelt) az 6vodaban a kijelolt helyen megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziild (gondviseld) részére at kell adni.

A hazirendet, az 6vodaigazgatd jogszabalyvaltozas vagy egyéb sziikséges ok esetén feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadasakor, illetve annak modositasakor a Sziildi Szervezetnek véleményezési joga

varn.

Datum:2023.

ovodaigazgato

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositdja

037296

irattaraban az..................

szervezet véleményezésérol.

Datum: 2024

................ iktatd szamu jegyzOkonyv megtalalhatd a sziildi

szil6i szervezet képviseldje

A Sziiloi Szervezet neveben és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziil6i szervezet képviseldje

Az

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositdja

037296




nevelOtestiilete: 100 %-os aranyban, a 2024......................... napjan kelt nevelGtestiileti

hatarozata alapjan, az intézmény Hazirendjét elfogadta.

Datum: 2024

Az

ovodaigazgato

PH.

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositdja

037296

Héazirendjével a

Fenntarto neve

Cime:

Addszama

, mint fenntarto egyetért (jovahagyja-egyhazi esetében)

Kihirdetés és hatalyba lépés datuma: 2024..............

Datum: 2024

fenntart6 képviseldje

PH

Fenntarto neve

Cime:

Addszama




Legitimacids eljarasok:

Nkt.

25. § (4~ A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestilet — mas kdznevelési intézményben a
Szakalkalmazotti értekezlet, az Ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék -, az iskolai vagy a kollégiumi
diakbnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

32. § (1)~ Ha a nevelési-oktatasi intézményt eqyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet tartja fenn: -

a)-b)=-

e) korlatozhatja, kizarhatja a 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabélyozott jog gyakorlasét,

)= SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezé valldsi kbz6sség tanitasaval 6sszefiiggb
viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat el6,

i)~ a nevelési-oktatasi intézmény hazirendje a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé,
85. § (1)~ A fenntarténak, ha egyetértési joga van a kbznevelési intézmény hazirendje tekintetében, az egyetértés
kialakitasara harminc nap all rendelkezésre
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