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JEGYZOKONYV

Szigetszentmérton Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2024, januar 17-én tartott iilésérol

Hatdrozat: 1- 6/2024.(1.17.) Képviselé-testiileti hatarozat



JEGYZOKONYV
Késziilt: Szigetszentmarton Kézség Onkorményzati Képviseld-testiiletének
2024.januar 17. napjan 18.00 érakor tartott {ilésérol
Az iilés helye: Szigetszentmarton Polgarmesteri Hivatal f6ldszinti nagyterme
Jelen vannak: jelenléti iv szerint.

A lakossag részérdl: 4 fo

Napirendi pontok elétti felszolalasok:

Bencs Tamas polgarmester: Akkor szeretettel kiszonték mindenkit a képviseld-testiilet janudr 17-i
illésén. Koszontém a képviselGket, bizottsdgi tagokat, a polgdrmesteri hivatal dolgozdit és a kedves
vendégeket. Vargdné dr. Borbély Alexandra képviseld, illetéleg Schneider Zsolt képviseld jelezte
tavolmaradasat, igy megallapitom, hogy a képviseldtestiilet 5 fével hatdrozatképes.

(Jelenléti iv és meghivo a jegyzkonyvhoz csatolva.)

A polgarmester kérte a képviseloket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a napirendi pontok
elfogadasardl.

Jelenlévok szama: 5 6, szavazasban résztvevok szama: 5 6.
A képviseld-testiilet egyhangli 5 igen szavazattal, tartozkodéas és ellenszavazat nélkiil az aldbbi
hatarozatot hozta:
1/2024. (1.17.) Képviselo-testiileti hatarozat:
a napirendi pont elfogadadsdrdl

Szigetszentmarton Koézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
ugy hatérozott, hogy a meghivéban szereplé napirendi pontokat
clfogadja.

Felel6s: Bencs Tamaés polgarmester
Hatarid6:  azonnal

Napirendi pontok targvalasa:

1) T4jékoztatds a lejart képviselé-testiileti hatdrozatok végrehajtisirol
Eldado: Bencs Tamds polgdarmester
(Az elbterjesziés a jegyzGkomyv 1. sz. melléklete.)

Bencs Tamas polgarmester: Elsé napirendi pontunk a tdjékoztatds a lejdart képviseld-testiileti
hatdrozatok veégrehajtasarol. Az eliterjesztés megkiildésre keriilt, honlapunkon megtaldalhato.
Kérdése, észrevétele valakinek van-e?

A képviselo-testiilet tagjai részérdl kérdés, észrevétel, javaslat nem érkezett. A polgarmester kérte a
képviselbket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a beszamold elfogadasarol.

JelenlévOk szama: 5 16, szavazasban résztvevok szama: 5 6.
A képviseld-testiilet egyhangth 5 igen szavazattal, tartdzkodas és ellenszavazat nélkiil az aldbbi
hatarozatot hozta:
2/2024. (1.17.) Képviseld-testiileti hatdrozat:
Beszamolo a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtdsdarol

Szigetszentmarton Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete ugy hatérozott, hogy a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasarol sz616 polgarmesteri beszamolét elfogadja.

Felelos: Bencs Tamas polgarmester
Hataridé: azonnal



2.) A Szent Marton Kozdsségi Szintér 2024. évi L. félévi kozmiivel6dési programterve
Eléadé: Bencs Tamds polgdrmester
(Az eldterjesztés a jegyzokonyv 2. sz. melléklete.)

Bencs Tamas polgdrmester: Kévetkezd napirendi pontunk Szent Mérton Kizosségi Szintér 2024. évi elsé
Jelévi munkaterve. A képvisel6-testiilet bizottsigai elézetesen az eldterjesztést megtdrgyaltdk a képvisels-
testilletnek elfogaddsra javasoltdk a hatdrozati javaslatot. Van-e kérdése, észrevétele valakinek?

A képviselo-testiilet tagjai részérdl kérdés, észrevétel, javaslat nem érkezett. A polgarmester kérte a
keépviseldket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a programterv elfogadaséral.

Jelenlévok széma: 5 18, szavazdsban résztvevok szama: 5 5.
A képviseld-testiilet egyhangu 5 igen szavazattal, tartdzkodds és ellenszavazat nélkiil az alibbi
hatarozatot hozta:
3/2024. (1.17.) Képviselo-testiileti hatdrozat:
a Szent Mdrton Kézdsségi Szintér 2024. évi |. félévi kézmiivelédési
programtervérdl

Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Ugy hatarozott, hogy az el6terjesztés szerinti Szent Marton
Koz6sségi Szintér 2024. évi |. félévi kdzmlivelGdési programtervét

elfogadia.
Felel6s: Bencs Tamas polgarmester
Hataridé: azonnal

3.) Uavaslat dltalinos iskolai felvételi kérzet véleményezésére

Elbadd: Bencs Tamds polgdrmester
(4z eldterjesztés a jegyzokonyv 3. sz. melléklete.)

Bencs Tamads polgarmester: Harmadik napirendi pontunk, Javaslat dltalanos iskolai felvételi kérzet
véleményezésérdl. KépviselG-testiilet bizottsigai elbzetesen az elGterjesztést megtdrgyaltdk, a
képviseld-testiiletnek a hatdrozati javaslat elfogaddsdra tettek Javaslatot. Van-e kérdése, észrevétele
valakinek?

A képviseld-testiilet tagjai részérdl kérdés, észrevétel, javaslat nem érkezett. A polgarmester kérte a
képviselSket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a hatérozati javaslat elfogadasérol.

Jelenlévok szdma: 5 6, szavazasban résztvevok szama: 5 6.
A képviseld-testiilet egyhangu 5 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil az aldbbi

hatarozatot hozta:
4/2024. (1.17.) Képviselé-testiileti hatirozat;
dltaldnos iskolai felvételi korzet véleményezésérdl

Szigetszentmérton Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiillete a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont A4ltal
elkészitett az altaldnos iskolai felvételi korzethatirokat
meghatérozé — melléklet szerinti - tervezetet megismerte, a
Szigetszentmartoni Altalanos Iskola Szigetszentmérton kdzség
kozigazgatisi teriiletére kiterjedd felvételi korzethatirara
vonatkoz6 tervezetet timogatja és elfogadija.

A telepiilés jegyz6jének nyilvantartdsiban 2 lakéhellyel, ennek
hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé halmozottan
hatranyos helyzetii, altalanos iskolaba jaré gyermek jelenleg
szerepel.

Felelds: Bencs Tamas polgédrmester
Dr. Cseh Balazs jegyz6
Hataridé: értelem szerint



4.) Német Nemzetiségi 6nkorményzattal kotott egyiittmitkddési megallapodasa
feliilvizsgilata
Eldado: Bencs Tamds polgarmester
(Az ellterjesztés a jegyzGkonyv 4. sz. melléklete.)

Bencs Tam4s polgarmester: 4 kovetkezd napirendi pontunk a Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal
kotort egyittmiikodési megdllapodds feliilvizsgdlata. Az elbterjesztést a bizottsdgok elbzetesen
megtargyaltak, képviseld-testilletnek a hatarozati javaslat elfogaddsdra tettek javaslatot. Van-e
kérdése, észrevétele valakinek?

A képviselO-testiilet tagjai részérdl kérdés, észrevétel, javaslat nem érkezett. A polgarmester kérte a
képviseloket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a hatarozati javaslat elfogadasarél.

Jelenlévok szama: 5 6, szavazasban résztvevok szama: 5 6.
A képviselo-testiilet egyhangli 5 igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil az alabbi
hatérozatot hozta:
5/2024. (1.17.) Képviselo-testiileti hatdrozat:
német nemzetiségi onkormdnyzattal kétott egyiittmitkddési
megdllapoddsa feliilvizsgalatarol

Szigetszentmarton Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testillete a nemzetiségek jogairdl szd6lo 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. (2) bekezdése alapjan az Onkorméanyzat a
Szigetszentmartoni Német Nemzetiségi Onkormanyzattal ktott
egyiittmikodési megallapodast feliilvizsgalta és ugy dontott,
hogy azt véltozatlanul helybenhagyja.

Felel6s: Bencs Tamas polgarmester
Hatarid6: azonnal

5) A Szigetszentmdrtoni Gesztenyés Ovoda SZMSZ-nek és Hazirendjének médositdsa
Elbado: Bencs Tamds polgdrmester
(Az eldterjesztés a jegyzékonyv 5. sz. melléklete.)

Bencs Tamas polgarmester: Kévetkezd napirendi pontunk a Szigetszentmdrton Gesztenyés Ovoda
SZMSZ-nek és hazirendjének modositasa. Eldzetesen a képviselG-testiilet bizottsdgai az eldterjesztést
megtargyaltak a képviselo-testiiletnek a hatdrozati javaslat elfogaddasdra tettek javaslatot. Van-e
kérdése valakinek?

A képviseld-testiilet tagjai részérél kérdés, észrevétel, javaslat nem érkezett. A polgérmester kérte a
képviseldket, hogy kézfelemeléssel szavazzanak a hatarozati javaslat elfogadasardl.

Jelenlévok szama: 5 £6, szavazasban résztvevok szama: 5 £6.
A képviselo-testiilet egyhangu 5 igen szavazattal, tartdzkodds és ellenszavazat nélkiil az alabbi
hatarozatot hozta:
6/2024. (1.17.) Képviselg-testiileti hatdrozat:
Déntés a Szigetszentmdrtoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és
Miikodeési Szabdlyzatdnak, illetve Hazirendjének elfogaddsardl

Szigetszentmérton Kézség Onkorményzaténak Képvisels-testiilete
ugy hataroz, hogy a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — a

hatarozat 1. melléklete szerinti — Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatat és - a hatdrozat 2. melléklete szerinti — Hazirendjét
elfogadja és j6vahagyja.

Felelos: Bencs Tamas polgarmester

Hatarido: azonnal



6.) Egyebek
Tdjékoztatds vagyonnyilatkozattételi kitelezettségril

Bencs Tamas polgarmester: Egyebek napirendi pontban egyrészt szeretném bemutatni uj igazgatdsi
kollégandnket, szeretettel kbszontiiik a hivatal dolgozdi dllomdnydban. Egy pdr szot esetleg, ha
mondandl magadrol, akkor azt megkészinom.

Tomasovszkyné Fazekas Judit: Janudr elsejétsl dolgozom a hivatalban, Igaz, hogy csak a mult héten
kezdtem az igazgatdsi sziinet miatt. ElGzéleg Tokélon dolgoztam, ott is hasonlé munkakirben.
Gyakorlatilag 32 éve dolgozom a kizigazgatisban. Ennek nagy részet Ot év kivételével
dnkormdnyzamdl toliitem el. Nagyon sok teriileten dolgoztam, foként hatosdgi, igazgatdsi iigyeket
intéztem, illetve most legutébb osztdalyvezetéként dolgoztam a Tokéli Polgdrmesteri Hivatalban, de
ugy gondoltam, hogy atjovok ide, hogy gy éreztem, hogy itt Jo lesz nekem.

Bencs Tamas polgarmester Kdszéndm szépen. Es akkor tajékoztatdsképpen még szeretném
elmondani a képviselGknek a mult hét Jolyamdn a kormdnyhivataitél voltak kint helyszini
ellendrzésen a kilterileti it pdlydzatunkkal kapcsolatban, egy utdellendrzésen. Mindent a
legnagyobb rendben taldltak, hidnypdtlds nélkiil tudtdk lezdrni az ellendrzést, uigyhogy vjabb fontos
mérfoldkd kerilt lezdrdsra, illetéleg a Magyar Falu pdlydzat lehetbségeit kihaszndlva benyjtdsra
keriilt a Templom utcai, Jékai utcai jdtszétér keritésépitésére egy palydzat. Van-e valakinek kérdése
még egyebekben?

Bencs Tamés polgarmester: Vegyiik ugy, hogy elmondtam a vagyonnyilatkozattételt, csak a

Jegyzokonyv kedvéért. Azért nem akartam ismételni, mert az elézé bizottsdg iilésen a tdjékoztatdis
megtortént. Igen, mindenki hallotta azt.? Jé.

Mivel a napirendi pontokhoz tSbb hozzészolass mem volt, ezért Bencs Tamds polgérmester
megkdszonte a részvételt &s 18.15 drakor bezarta az iilést.
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/ Bencs Tamis . Szuhanyi-Bartal Zifa
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Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak

Polgarmestere
B<: 2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.
=: 06-24-456-325

e-mail: phi szigetszentmarton.hu

Ugyiratszam.: 1/ 56- | /2024.

MEGHIVO

Szigetszentmarton K6zség Onkorméanyzaténak Képvisel§-testiilete
2024. janudr 17. napjan (szerda) 18 éra 00 perc kezdettel

testiileti iilést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal nagyterme
(2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.)

Tervezett napirendi pontok:

1.) TAjékoztatas a lejart képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasarol (irdsos anyag)
Eléads: Bencs Tamds polgdrmester

2.) A Szent Mirton Kozésségi Szintér 2024. évi L. félévi kizmiivelodési programterve (irdsos anyag)
Eldado: Bencs Tamds polgdrmester

3.) Javaslat iltaldnos iskolai felvételi korzet véleményezésére (irdsos anyag)
ElSado: Bencs Tamds polgdrmester

4.) Német nemzetiségi onkormanyzattal ko tott egyiittmiikddési megallapodasa feliilvizsgalata (frdsos
anyag)
ElSadd: Bencs Tamds polgdrmester

5.) A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda SZMSZ-nek és Hazirendjének médositisa (/rdsos anyag)
Elbado: Bencs Tamds polgdrmester

77

6.) Egyebek (szdbeli elsterjesztés alapjin) - Tdjékoztatis vagyonnyilatkozattételi kitelezettségril

Megjelenésére feltétleniil szamitok.

Szigetszentmarton, 2024. januar 12. ——\
Tiszta[éttel: Berics\Tamds

polgarmester






JELENLETI iv

Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzati Képviselé-testiiletének

Bencs Tamas

Nagy Lajos

Vargéné dr. Borbély Alexandra

Drevenkané Pasztor Hedvig

Huszak Attila
Schneider Zsolt

Szende Andrea

Dr. Cseh Balazs
Szuhényi Bartal Zita

Malanics Zsuzsanna

polgarmester
alpolgarmester
képvisel®
képviseld
képvisel®
képviseld

képvisel6

jegyzé, helyett
adoligyi vez.-fotan.

jkv-vezetd

Tomasovszkyné Fazekas Judit igazgatasi vez.-fétan

Meghivottak:

Bona Zoltan

Huszar Péter Bence
Veres Lérandné

Rierpl Erika Erzsébet

Lakossag részérél: .......

Rackevei Jarasi Hivatal vezetéje

f6

Orszaggylilési képviselé

Ovodavezets

NNO elnok

2024. januar 17-én tartott tilésérol







we- yhlellt

Szigetszentmairton Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

2318. Szigetszentmdrton, Telkes u. 10.
Tel.: 06-24-456-325

e-mail: jegvzo@szigetszentmarton.hu

Ugyiratszam: 1./ 36-1/ 2024.

Térvényességi szempontbol
ellen(’iri_;tg _és jovahagyta:

" Dr. Cseh Balazs
jegyzo

ELOTERJESZTES

Szigetszentmdrton Kozség Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
2024. januar 17. napi nyilvdnos testiileti iilésére

TARGY 1.) Tajékoztatas a‘:zj;géézthl;?fé\;z?fi-tesmleti hatarozatok
ELOTERJESZTO Bencs Tamas polgarmester
KESZITETTE Malanics Zsuzsanna igazgatasi féeléadd
MEGHIVOTTAK -
MELLEKLETEK )
TARGYALAS MODJA nyilvénos iilésen
DONTESHOZATAL egyszerli szétobbséggel




Tisztelt Képviseli-testiilet!

A képviseld- testiilet legutolso soros iilése 6ta eltelt iddszakrol és a lejart hataridejit hatdrozatok
végrehajtasardl a kévetkezd tdjékoztatast tudom adni:

138/2023. (XII.13.) a napirendi pontok elfogaddsirél Nem kivént intézkedést
1:"’9/202??. ’(X’II’.13) Beszimol6 a lejart hataridejii hatarozatok Végrehajtva
végrehajtasarol

140/2023. (X11.13) A Rickevei Rendérkapitinysig Végrehajtva
kapitinysagvezetdi beosztisanak betoltésére tett javaslat

véleményezése

141/2023. (XI1.13) A 2024. évi L. félévi munkaterv meghatirozisa i ..
Végrehajtasa folyamatos

142/2023. (X11.13) Javaslat a lakasbérleti dijak feliilvizsgilatira és Végrehajtva
2024. évi dijak megallapitasira

143/2023. (XI1.13) A szinyoggyéritési feladatok ellitdsa és a 2024.

évi koltségterv Végrehajtva
144/2023. (X11.13) 7.1. A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

alapité okiratdnak mdédositisa jogszabalyi valtozas okan. Végrehajtva
145/2023. (XII.13) Nanasi Lajos bérleti szerz6déshosszabbitas irdnti Végrehajtva
kérelme

146-147/2023. (X11.13) Az Eurépa kiz bérléinek hosszabbitasi
kérelmei Végrehajtva

Mindezekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogadziséra.

Szigetszentmarton, 2024, januar 11. 4_,2%-..,_1.
/ Bencs Tamas
[’ polgarmester
HATAROZATI JAVASLAT

Beszdmol6 a lejdrt hatdridejii hatdrozatok végrehajtdsdrol

Szigetszentmérton Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete Ggy hatdrozott, hogy a lejart hatdridejli hatdrozatok
végrehajtasarél sz6l6 polgarmesteri beszdmoldt elfogadja.

Felelos: Bencs Tamés polgarmester
Hataridé: azonnal




I wlle b

Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

2318. Szigetszentmdrton, Telkes u. 10.
Tel.: 06-24-456-325

e-mail: jegyzo@szigetszentmarton.hu

TON '
Ugyiratszam: 1. / 36-1/ 2024.

Torvényességi szempontbol
ellendrizte és jovahagyta:

S ——
P.H. - S
Dr. Cseh Balazs
jegyzo
ELOTERJESZTES

Szigetszentmdrton Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének
2024. januar 17. napi nyilvdnos testiileti iilésére

TARGY 2) A Szentlgg;a;t]?;:] ggggssisiii’ gS;l’rI:lttéerrgg%. évi L. félévi
ELOTERJESZTO Bencs Tamas polgarmester
KESZITETTE Libor Margit kozmiivel3dési szakember
MEGHIVOTTAK - Libor Margit kézmivel3dési szakember
MELLEKLETEK - A 2024. évi L. félévi kdzmiivel6dési programterv
TARGYALAS MODJA nyilvanos iilésen
DONTESHOZATAL egyszerii sz6tobbséggel




Tisztelt Keépviseld-testiilet!

A képviseld- testiilet legutolsé soros ilésén hagyta jova a képviseld testiilet 2024. évi elsb féléves
munkatervét, amelybe képviseldi inditvanyra bekeriilt a janudri tervezett iilésre a Szent Marton Kozosségi
Szintér 2024. évi I. félévi kézmiivelodési programtervének elkészitése.

A 2023 decemberében kezdett 1j kozmiivelédési szakember (Libor Margit) a felkérés alapjan elkészitette a
tervezetet, amely jelen elbterjesztés mellékletét képezi.

Mindezekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogaddsara.

Szigetszentmarton,2024. januar 11. ’f‘?{?‘f’ e S
4 Bencs Tamis
{ polgirmester
HATAROZATI JAVASLAT ;
a Szent Mdrton Kozosségi Szintér 2024. évin felévi kbzmifvelodési
programtervérdl Crmany? s

Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
ugy hatérozott, hogy az el6terjesztés szerinti Szent Mérton Kozosségi
Szintér 2024. évi 1. félévi kozmiivel6dési programtervét elfogadija.

Felelés: Bencs Tam4s polgarmester
Hataridé: azonnal
Melléklet:
Tisztelt Képvisel6 Testiilet!
Felterjesztem elfogadasra a 2024. els6 féléves Szent Mérton Kézoségi Szintér program és munkatervét.

Id6ponttal rogzitett biztos programok: Helyszin: Szent Marton Kozosségi Szintér.
2024 januar 19. 17 6ratél Szerb tanchaz.

2024 januar 20. Tarsastanc tanchaz.

2024 januar 21.Svab tanchaz.

2024 februar 4. Mancsolda alkot6haz, és kiallitas.

2024 .marcius 3. Tavaszvaré koncert és kiallitas.

2024 .4prilis 7. Cirkusz

2024 .majus 5. Babszinhdz.

Palyazaton nyert program: A NMI jévoltibol a Térkult program keretében, az Ovoda részére nyertiink egy
interaktiv programot, ami 36ras. Cime: Vitéz Janos. Lebonyolitds id6pontja egyeztetés alatt.

Tervezett programok: A Térkult program keretében tovabbra is folyamatos a programigénylés beadasa.
Szeretnénk konnylizenei koncertet, gyermek eléadasokat és szinhazi programra is palydzni.

Tervezett programok:
1. Husvéti szokaskavalkad cimen, szeretnék egy hisvéti programot szervezni a csaladoknak. A
program: Tojasfestés mindenkinek, tojas keresés a kisebbeknek.
Locsolé versmondé verseny. Minden korosztalynak.
Locsolkodasi hagyomanyok felidézése:
Szeretnék a faluban €16 nemzetiségek mindegyikéb6l felkérni valakit, hogy meséljenek a régi hiisvéti
hagyomanyokrol és akdr tartsanak bemutatét a locsolkodasi szokasokbél, népviseletekbél.
Husvéti kézmlives vasér, helyi és kormnyékbeli termel8k és kézmiivesek kozremiikodésével.

2. Gyermeknapi program: Ha az idd engedi, szabadtéri program lenne. Délelétt interaktiv meseprogram
gyerekeknek. Délutdn csaladi akadalyverseny. Gyerekeknek sz616 koncert. Az én picikém kedvenc
siiteménye cimmel: Siiti siitd verseny. Az elkészitett siitiket a kézonség koreibol kivalasztott zsiiri
birdlja el, az eredményhirdetéssel zarulna a program.

Természetesen a programok megvalositisa, fligg a rendelkezésiinkre 4116 pénziigyi kerettol, ill. a
palyazatoktol. A palydzatok fliggvényében még tovabbi programok szervezése is tervben van.

Koszonoém a megtiszteld figyelmet!
Libor Margit
Kézmiivel6dési munkatars
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Tisztelt Képviseli-testiilet!

A nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 50. § (8) bekezdése alapjan a
teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont feladata az altalanos iskolédk felvételi kérzetének meghatarozdsa és
kozzététele.

A Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont az Nkt. 33. § (1)-(2) bekezdésében és a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet (a tovdbbiakban Rendelet) 24. § (1)-(3) bekezdéseiben eloirtaknak megfeleléen a felvételi korzeteket
feliilvizsgalta.

A Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont az elbterjesztés mellékelte szerinti levelében értesitette
hivatalomat, hogy a szigetszentmartoni éltalanos iskolai korzetek feliilvizsgalatdhoz sziikséges jegyz6i
adatszolgaltatas adatai alapjan a jelenlegi korzethatarok biztositjdk a (2) bekezdésben eléirtakat, a hatranyos
helyzet(i tanulok szdmara vonatkozéan.

A fentiekben irtak szerint az onkormanyzat véleményének tartalmaznia kell a telepiilés jegyzdjének
nyilvantartdsaban szerepld, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodéasi hellyel rendelkezd
halmozottan hatrdnyos helyzetti, dltalanos iskolaba jaré gyermekek létszamét intézményi és tagintézményi
bontasban.

Hatrényos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek megallapitasanak feltételeit a gyermekek védelmérsl
¢és a gyamilgyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény tartalmazza, e helyzet fennallasat kérelem alapjan
a jegyzo allapitja meg.

A telepiilésen jelenleg 2 altalanos iskolaba jaré halmozottan hétranyos helyzetit gyermeb szerepel a _](:5:\ z6
nyilvantartdsaban.

Szigetszentmarton,2024. janudr 12. “\u
Bencs Tama§
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
dltalanos iskolai felvételi korzet véleményezésérsl

Szigetszentmarton Koézség Onkormaényzatanak Képviseld-testiilete a
Szigetszentmiklési Tankeriileti Kdzpont altal elkészitett az altalanos
iskolai felvételi korzethatarokat meghatirozé — melléklet szerinti -
tervezetet megismerte, a Szigetszentmartoni Altaldnos Iskola
Szigetszentmarton kozség kozigazgatasi terilletére kiterjedd felvételi
korzethatérara vonatkozé tervezetet tamogatja és elfogadja.

A teleplilés jegyzojének nyilvantartdsdban 2 lakéhellyel, ennek
hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd halmozottan hatranyos
helyzet(, 4ltalanos iskolaba jaré gyermek jelenleg szerepel.

Felelds: Bencs Tamas polgarmester
Dr. Cseh Balazs jegyz6
Hataridd: értelem szerint
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Targy: felvételi kérzet tervezetének megkiildése (2024/2025. tanév)

Tisztelt Polgérmester Ur!
Tisztelt Képviseldtestiilet!

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 50. § (8) bekczdésében rogzitett
hataskordmben eljirva, a nemzeti kdznevelésrd! sz6l6 2011. évi CXC . torvény (tovabbiakban:
Nkt) és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése alapjén az
illetékes tankeriileti kézpont december 1-jéig tdjékoztatia a telepiilési onkormanyzatokat, az
illetékességi teriiletén mikédé allalinos iskoldkat, az egyhdzi és magénintézmények
fenntartdit, valamint az Nkt. 50. § (10) bekezdése szerinti esetben a nemzetiségi

dnkormanyzatot a kijelini tervezett korzetek hatarairél, beosztasaral.

A telepiilési onkormanyzat a véleményérdl, az Nkt. 50. § (10) bekezdése szerinti esetben a
nemzetiségi 6nkormanyzal az egyetértésérél vagy korzethatar modositasat kezdeményezo

Javaslatérol februar 15. napjaig tajékoztatja az illetékes tankeriileti kézpontat.

Az illetékes tankeriileti kzpont a fenti vélemény(ek) és egyetértés(ek) figyelembevételével
kijeldlt korzetekro! februar utolsé napjaig tdjékoziatja a telepiilési onkormanyzatokat, az
illetékességi teriiletén mikédé altalinos iskolikat, az egyhizi és magdnintézmények

fenntartéit, valamint az Nkt. 50. § (10) bekezdése szerinti esetben a nemzetiségi

2310 Szigetszemmiklés, ATI-Sziget Ipari Park 1/A.
Levelezési cim: 2311 Szigetszentmikiés, Pf.:1299
Tel: 06 24 795 255
E-mail: szigetszentmiklosi@kk.gov.hu
Hivatali kapu elérhetdségek: Rovid név - SZSZMTK, KRID - 151186737



onkormanyzatot. Egyetériés hidnydban vagy korzethatar-modositast kezdeményezd
javaslattétel csctén a tankerilleti kozpont az egyeztetést kdvetben jeldli ki a felvételi

kérzeteket februar utolsd napjaig.
A 2024/2025. tanév vonatkozdsdban a felvételi kdrzet tervezete:

Kdznevelési intézmény: Szigetszentmartoni Altalanos Iskola

2318 Szigetszentmarton, Duna utca 4/B.

Felvételi karzet: Szigetszentmarton kozség kizigazgatasi teriilete

Fentiek figyelembe vételével azzal a kéréssel fordulok Onikhoz, hogy Szigetszentmarton
Kozség Onkormanyzal miikidési teriiletén talathato, kotelezd felvéielt biztosité altalanos
iskola felvételi korzetének tervezetével kapcsolatos véleményét legkésdbb 2024. februdr 15.
napjdig sziveskedjenek megkiildeni részemre az alabbi hivatali kapu cimre: SZSZMTK

(KRID:151186737) vagy a szigetszentmiklosi@ kk.pov.hu kdzponti e-mail cimre.

Szigetszentmiklds, 2023. november 6.

Udvézlettel:

dr. Palos Anramariiy 2

tankeriileti igazgatl’g, %

Kapjak:

1. telepiilési onkormanyzat
2. irattar

2310 Szigetszentmiklos, AT1-Sziget Ipari Park I/A.
Levelezési cim: 2311 Szigetszentmiklés, Pf.:1299
Tel: 06 24 795 255
E-mail: szigetszentmiklos@ikk.gov.hu
Hivatali kapu elérhetdségek: Rovid néy - SZSZMTK, KRID - 151186737
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ELOTERJESZTO Bencs Tamas polgarmester
KESZITETTE Dr. Cseh Balazs jegyzé
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Toérvény) 80. § (2) bekezdése
szerint minden év janudr 31. napjaig feliil kell vizsgilni a nemzetiségi 6nkorményzat és a székhely
6nkormanyzat kozott 16trejott egyiittmiikddési megallapodast.

Szigetszentmarton Kdzség Onkorma’myz_@ta rendelkezik hatalyban 1évé egytittmiikodési megallapodassal a
Szigetszentmartoni Német Nemzetiségi Onkorményzattal, amelyet 1 éve fogadott el.

A jelenleg hatilyban 1évé egyiittmiikodési megallapodast megvizsgaltuk, a vonatkozd jogszabilyok nem
mddosultak, ezért javasoljuk a valtozatlan allapotban t6rténd helybenhagyasat.

P o,
Szigetszentmdarton, 2024, januar 12. VAR S,
: Bencs Tamaés
polgérmester

HATAROZATI JAVASIAT .o
német nemzetiségi onkormdnyzattal kdtétt egviittmilkodési
megallapoddsa feliilvizsgdlatarol

Szigetszentmérton Koézség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a
nemzetiségek jogairél szolé 2011. évi CLXXIX. térvény 80. (2)
bekezdése alapjan az onkorményzat a Szigetszentmartoni Német
Nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodast
feliilvizsgalta és Ggy dontott, hogy azt véltozatlanul helybenhagyja.

Felelés: Bencs Tamés polgarmester
Hataridé: azonnal
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szigetszentmértoni Gesztenyés Ovoda vezetbje az alabbi kérelemmel fordult az énkormanyzat, mint
fenntarté felé:

Szipetszentméartoni Gesztenyés Ovoda
2318. Szigetszentmérion, Rackevei it 13.

adészam: 16796503-2-13 Tel: 06-24-456-6T0 Fex: 06-24-456-670
ovoda@zripeizzentmarton hn
[ N _— W ————
Szigetszenimarton Kdzség Onkormdanyzala IKSZ: 101 ¥ /2023

2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.

Targy: A Szigetszentmdrtoni Gesztenyés Ovoda SZMSZ-nek és Hazirendjének
modositisa

KERELEM

Tisztelt Fenntarts)]

A Magyer Kdzlday 100. szdmiban kihirdetésre keriilt 2 pedagdousok 4] Eletpdlydjard] szblo 2023,
évi LIT toeoény (tovdbbiskban: Torvény), valamant a Magyar Kaelony 123, szimsban 2
pedagdgusok B Eetpilyijindl szold 2023, éwn LTI torvény végrehajtisirdl sz616 401,/2023. (VIII.
30) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rendelet).

A Torvény és 2 Korm rendelet akpjin a nevelésioktatis: inbtézménvekben fogllkoztatott
pedagSgusols 2 Torvény 1.§ 1) bekezdés szerinti 6 hiznevelési foglalkoztatorti jogviszonyba
kerilnelk.

A nevelési-oldatdsi mtéeményekben 3 pedagdpusok és 2 Korm rendelet 24 §. (1) bekezdése
értelmében 3 nevelS-cktstt muonlit kizvetlenill segitd munkatirsak (dajla, Ovodatithkde és
pedagOgiai asszisztens) kizalkalmazothi jopriszonya 2 Tonrérm' és Komm. rendelet hatilyba

sével 2024, jatmdr 1. na avs]dahﬂﬂkozneve!ésiﬁn oztatoth jo onnyi.
J ™ JOETISES

A Korm rendelet 24. § (2} bekezdfse szerinh nevel§ munkét kizretlenil segitd munkakédhen
foglatkoztatottak 2024, januér 1. napjdtél munkamszonrban fcglilkozmthatok tomibb.lpl konyhai
dolgozs, gondnok) AT A

Az 6voda a fenti viltozisokat tartalmazs moédositd okiratit s Képrisel5-testilet 2 2023, decemberi
testileti ilésén jovihagyta, a mbdositisok Magyar Allamlkincstiongl wezetett téezskhinyv
spibrintertison thebénd dtvezebicének vagrehajtd=a ugyében mir intézloadatt

A nevelési-cktatisi inbézménpekben foglalkoztatottal 4] jogviszonyinak és az 4§ jogszabilyok
szerepeltebése, 2 wiltozdsok dtvezetése mmatt ar éwoda Szervezeti és hifkddési Szabdlyzatdt és
Himrendjét is sziksézes modositani.

KetemaﬁszteltFemtuth, hogy ez igyben jarjen el, &s fogadia gl petczenbn
Orvoda 2024. februdc 1-jé66] hatilyos 6j Szervezeti és Milssdési Szab:alyzatﬁat ésg H:a.z:mmd]ét

Kelt Szigetszentmérton 2023, 12. 22, Veres Lagindns
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A Magyar Kozlény 100. szamaban kihirdetésre keriilt a pedagégusok uj életpélyajardl szl 2023. évi
LIL torvény (tovabbiakban: Térvény), valamint a Magyar Kozlony 123. szémaban a pedagdgusok 1j
életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasard] sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet).

A Torvény és a Korm. rendelet alapjan a nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pedagdgusok
0j foglalkoztatdsi jogviszonyba keriilnek, amelynek megnevezése a Torvény 1.§ 1) bekezdés szerint
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

A nevelési-oktatési intézményekben a pedagégusok és a Korm. rendelet 24. §. (1) bekezdése értelmében
a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkatirsak kézalkalmazotti jogviszonya a Térvény és
Korm. rendelet hatdlyba lépésével 2024. janudr 1. napjaval alakul 4t kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnya.

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

A pedagdgusok Uj életpalyajaval kapcsolatos jogszabélyvaltozasok indokoljak az 6vodai intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataba, illetve Hazirendjébe az stvezetést.

A hatérozati javaslatok elfogadésdhoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

Kérem a T. Képviseld-testiiletet az eléterjesztést megtargyalni, és a hatéroza_tj‘j‘ﬁsﬁa%km‘ elfogadni.
N\

Szigetszentmadrton,2024. januir 12. E"‘K
Bencs Tamds
polgirmester -/

HATAROZATI JAVASLAT _*
Déntés a Szigetszentmdrtoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatdnatk, illetve Hazirendjének elfogaddsdrdl

Szigetszentmarton K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete agy
hatéroz, hogy a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — a hatérozat 1.
melléklete szerinti — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és - a
hatdrozat 2. melléklete szerinti — Hazirendjét elfogadja és jovahagyja.

Felelds: Bencs Tamas polgarmester
Hataridé: azonnal
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SZERVEZETI,E‘S MUKODESI
SZABALYZAT

Modositast készitette: Veres Lorandné
ovoda igazgat6



TARTALOM

1. BEVEZETES 2
1.1 A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja: 2
1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja ......cceeruerne 2
1.3 Az SZMSZ személyi és id6beli hatilya 4

2. AZINTEZMENY ADATAI 6
2.1 Az intézmény jogillasa, alaptevékenysége 6
2.2  Intézmény tipus szerinti besorolisa: 8
2.3 A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési, megbizasi, vilasztasi rendj | [ ye— 9

2.3.1. A magasabb vezetok besorolasa 9
2.3.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek 9
2.3.3. Az intézmény mutatoi 10

3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA 11
3.1 Az intézmény vezetése, jogkorei 11
3.2 Az évoda szervezeti struktiirija: 11
33 Az intézményi miikdést meghatirozé alapdokumentumok 13

4. A MUKODES RENDJE 14
4.1 A nevelési év: 15
4.2  Ovodai sziinetek: 17
4.3 A gyermekek fogadisa, a belépés rendje 18
44 A vezeték benntartézkodasanak rendje 18
4.5 A vezetok helyettesitésének rendje 22
4.6 A benntartézkodds rendje 23
4.7 Reklimtevékenység szabilyozasa 28
4.8 A gyermekek tivolmaradasinak, mulasztisinak igazolisira vonatkozé
rendelkezések 31
4.9 Az étkezési hozzajarulds befizetésének és visszatéritésének szabdlyai........... 32
4.10 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa 32
4.11 Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolissal kapesolatos feladatok

32

5. AZINEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAIK RENDJE 33
5.1 Az intézményi kizosségek és a belsé kapcsolattartis modja: 33
5.2 Szakmai munkakozosség egyiittmikodése 35
5.3 Sziili kozosség- Sziildi munkakézosség 36

6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES MODJA 37
6.1. Tajékoztatis a pedagogiai programrél, az intézményi mindségiranyitasi
programrdl, az SZMSZ-rél és a hazirendrol 41
6.2. Kiilonos kozzétételi lista 41

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ................ 43

8. OVOES VEDO RENDELKEZESEK 46

9. ZARO RENDELKEZESEK 51

10. AZ SZMSZ MELLEKLETEI 53




1. BEVEZETES

1.1 A szervezeti és miikddési szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-, és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Gesztenyés Ovoda mitkidésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

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

dolgozok kézossége, €s a sziilok dvodai szervezete.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi

alapja
sorsz. | jogszabaly
1. 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
2. A nemzeti kdznevelésrdl szd16 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
3. 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szblod térvény

végrehajtisardl (Vhr.)

4, 401/2023. (V1L 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpalyajarol szolo 2023, évi
LIL torvény végrehajtdsarol

5. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld béandsmodrél és az esélyegyenldség
elémozditasardl

6. 2012, évi I. térvény a munka térvénykdnyvérdl

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

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

10. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

11. 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

12. 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

13. 2023.évi LIL torvény 157. § (10) /ez az 6sszefoglaldja/
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2023. éviLIL tv. 13. 99 §

15.

2023.éviLIL tv 13.98 §

. a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl

. 4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat

. 4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban (a
tovdbbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni

. a) a mikédés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuléknak, az

alkalmazottaknak és a vezetSknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsdnak rendjét,

. b) a pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

. c)a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak
Jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel,

. d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartds rendjéi,

. e) a vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, Jormdjdt,

tovabba a vezetdk kozitti feladatmegosztdst, a kiadvdnyozds és a képviselet szabalyait,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

. N2 az igazgaté vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,
. g) a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi

tandcs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi szilGi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartds formdjdt, rendjét,

. h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, tovibbd a
Jeladatok elldtdsdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozé rendelkezéseket,
. i) * a kils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és médjat, beleértve a pedagégiai

szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az iskola-egészségiigyi elldtdst, illetve a tartés gyégykezelés alatt dllo
gyermek, tanuld egészségiigyi elldtdsdt biztosité egészségiigyi szolgdltatéval valé

kapcsolattartdst,

. J) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldséval
kapcsolatos feladatokat,

. k) a szakmai munkakiozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsdnak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkdjdnak segitésében,

. 1) az alapfokil miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és elldtds rendjét,

. m) az intézményi véda, 6vé eldirdsokat,

. n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

. o) annak meghatdrozdsdt, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst

kérni a pedagdgiai programrél,



. p) azokat az iigyeket, amelyekben a szillGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

. q)_* a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra kerild
fegyvelmi eljdrdast megelézd egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra keriild fegyelmi eljarads részletes szabdlyait,

. r) az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendjeét,

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

. 1) * az igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hatdskiroket,
munkakorileirds-mintdkat,

. u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsat jogszabdly eldirja,

tovdbba a nevelési-oktatdsi intézmény miikidésével dsszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabdlyozni.

. (4) Az SZMSZ-ben meghatdarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos mitkodését garantdlo szabdlyok, amelyek megtartdsa kotelezé az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek.

. (5) Ha iskolaszék, bvodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor
az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kdzdsség véleményét kell beszerezni.
. (6)* A kozds igazgatasu kbznevelési intézmény és az altalanos milvelddési kézpont

SZMSZ-e tartalmazza a miikodés kézds szabalyait és — intézményeqységeként kiilon-kdilon —
az egyes intézményegységek miikédését meghatarozé eldirasokat.

» Az intézmény hatalyos alapitd okirata
» Neveldtestiileti hatdrozatok
* Vezetdi utasitasok

1.3 Az SZMSZ személyi és iddébeli hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezé érvényi.

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

Személyi hatalya:
. az intézmény vezetdire és az intézmény munkavallaloira (koznevelésben

foglalkoztatottakra: a kdéznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allok és a

koznevelési dolgozok;



= az intézményben miik6dd testiiletekre, szervezetekre,

E az 6vodaskoru gyermekekre,
. az dvodaskoru gyermekek sziileire, gondviseloire,
. az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a

kozdttiik, illetve az intézmény kozott 1étrejétt megéllapodasban szabalyozottak szerint

. intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek

Teriileti hatalya:

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

Idébeli hatalya:

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményvezetd késziti el és nevelbtestiileti
értekezleten a nevelétestiilet fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartjanak jévdhagydsdval vdlik
érvényessé.

Az SZMSZ a fenntarté — Szigetszentmarton K6zség Onkormanyzatanak- jévahagyasanak
napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

A hatilyba l€épéssel egyidejiileg az ezt megel6z szervezeti és mikédési szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

25. § (1)* A koznevelési intézmény miikidésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatdé a neveldtestiilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjdn
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova
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2. AZINTEZMENY ADATAI

Neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
Cime: 2318. Szigetszentmarton, Rackevei ut 13. Tel.: 456-670
Fenntartdja: Szigetszentmarton Kozség Onkorményzata

Fenntart6 cime: 2318. Szigetszentmarton, Telkes u. 10. Tel.. 456-312

Alapité okirat kelte: 2020.08.11.Alapit6 Okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalva

Az intézmény OM azonositéja: 037 296

Toérzskonyvi azonosité szam: 653585

Az intézmény alapitéja: Szigetszentmarton, Kozségi Tanacs

Intézményiranyité és feliigyeleti szerve: Szigetszentmarton, Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete
2.1 Az intézmény jogallasa, alaptevékenysége

Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége:

- oOvodai nevelés a gyermek 3. életévének betoltésétdl a tankotelezettség — Ktv. 6.§-a, 2
pontja szerint, - kezdetéig tart.
A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban
abban a naptari évben, amelyben a hatodik (aug. 31-ig), de legkés6bb, amely-
ben a nyolcadik életévét (ha aug. 31-utani idOpontban sziiletett ) betolti,
tankdételessé valik. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a

teljes 6vodai életet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

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

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

Az 6voda nemzetiségi két nyelvii nevelést lat el.

6



- ovodai nevelés 4 csoportban,

nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl gyermekek évodai nevelése

- A fteriiletileg illetékes Rehabiliticios Szakértdi Bizottsdg véleménye,

allasfoglaldsa alapjan az Gn. sajitos nevelési igényli - ezen beliil is a

beszédfogyatékos, diszlexia, diszgrafia veszélyeztetett, kevert specifikus

fejlddési zavarral kiizd6 (F83) - gyermekek integralt fejlesztését, nevelését,

akik a tobbi — 6vodas kort — gyermekekkel egyiitt nevelhetSk.

Az évoda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz616 torvényben meghatérozottak szerint — a gyermek

napkézbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

Az 6voda ellatja az intézményi kozétkeztetést.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | korményzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igény(l gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

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

5 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmarton kozigazgatdsi
teriilete.
A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:
A koznevelési intézmény
- tipusa: 6voda
- alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése: német nemzetiségi nevelést folytaté

kétnyelvii 6vodai nevelés




- gazdalkoddsaval Osszefliggd jogositvanyok: A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellat6 szerv a Szigetszentmértoni Polgarmesteri Hivatal
- Székhelye: 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

Maximalis gyermeklétszam: 77 f6

Intézmény telephelye: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei Gt 13,

Intézmény munkavallaléinak foglalkoztatasi jogviszonya: a munkavallalok foglalkoztatésa
koznevelési foglalkoztatott keretében torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. tv., valamint az 1992. évi XXII. tv. a Munka Térvénykdnyvérdl az

iranyado.

Intézmény alkalmazotti létszama:
- 8 6vodapedagdgus (ebbdl 116 dvoda igazgatd, 1 f6 6voda igazgatd-helyettes)
- 4dajka
- 1 pedagdgiai asszisztens
- -konyhai dolgozé (fentartdi hatarozat alapjan)
Alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv(ek) neve, székhelye:
Szigetszentmarton Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete

2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.

2.2 Intézmény tipus szerinti besorolasa:

a., A tevékenységek jellege alapjan: kézszolgaltatd koltségvetési szerv

b., A kézszolgaltat6 szerv fajtija: kdzintézmény

¢., A feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja: 6nalléan miik6do koltségvetési szerv

d., A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallé jogi személy

e., Az iranvitd szerv altal kijel6lt. azon 6nalléan miksds és gazdilkodd koltségvetési szerv.

amely az onalléoan miikodd koltséovetési szerv. Amr. 17. § (1) bekezdése alapisn

meghatarozott pénziigvi- gazdasagi feladatait ellatja:

Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala



f., Az 6nalléan miik6dd, valamint az &nalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti megallapodast, - amely a munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjét rogziti —
Szigetszentmérton Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete hatarozattal hagyja jova.

(Egyltittm{ikodési megallapodas)

2.3 A |Kkoltségvetési szerv vezetdjének Kkinevezési, megbizisi,
valasztisi rendje:

Az intézmény vezetjét az alapitd jogokkal felruhazott iranyité szerve (képviseld-testiilet)- a
kozalkalmazottakrol sz616, tobbszér modositott 1992, évi XXXIIL. tv, 20/ A. §-a, tovabbd a
nemzeti kdznevelésrél szold, 2011.évi CXC térvény 67.§-a valamint a nevelési-oktatssi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatarél szolé 20/2012.
(VHI 31.)EMMI rendelet 189-191.§-ai figyelembevételével a kozneveldsi foglalkoztatott
keretein beliil, palyazat tjan 6t év, hatarozott idétartamra bizza meg.

A nevelési-oktatési intézmény vezetSjének megbizdsakor véleményezési jogét a koznevelési
foglalkoztatott, ill. keretében foglalkoztatottak (alkalmazottak) kozossége gyakorolja. Abban

az esetben foglal 4llast, hogy tAmogatja-¢ a paly4zo vezetdi megbizasat.

2.3.1. A magasabb vezetik besorolasa
A kozalkalmazottak jogallisarol szol6 1992. évi XXXIIL torvényben és a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL térvénynek a kozoktatsi intézményekben
torténd végrehajtasarol sz6l6 138/1992. (X.8.) korm. rendeletben modosultak a magasabb
vezetdi munkakorre vonatkozé elSirdsok. 2009-t81 a kozalkalmazottak jogallasardl szélé

torvény hatalya ala tartozé intézményekben nemcsak a vezetd. de a helyettese is magasabb

vezetének minGsiil. Ennek megfelelden a vezetd-helyettesek megbizasanal is a vezetdkre
vonatkoz6 kinevezési szabalyok érvényesek. A 2007. évi CLII. térvény rendelkezései szerint

a helyettesekre is vonatkozik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség.

2.3.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettek
Az intézményben a 2007. évi CLXX. tv. alapjan az SZMSZ médositasa alapjén az alabbi

munkakdrokben és feladatkorskben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:



Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, Gnkormanyzati timogatasok  felhasznalasaval
Osszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:
a. intézményvezetd

b. intézményvezet6-helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e tdrgyban hozott belsd szabalyzat az iranyad6.

2.3.3. Az intézmény mutatdi

Az intézmény miikodési teriilete: Szigetszentmarton Kozség

Maximalis gyermeklétszam: 77 16

A tagozat megnevezése: német nemzetiségi kétnyelvii nevelést folytatdé 6vodai
nevelés

Csoportok szama: négy (osztott)
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3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA
11/1994. (VL8.) 4.§.(1.)

3.1Az intézmény vezetése, jogkorei

Az Gvoda felelés vezetdje az 6voda igazgaté, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6vodé belsd szabalyzatai éltal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabélyokbah megfogalmazott moddon és  idStartamra  torténik,
Szigetszentmarton kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal keriil kinevezésre.

Az intézmény képviseletére jogosult: -

-A mindenkori kinevezett 6voda igazgaté

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

Az 6voda igazgaté legfontosabb feladatai:

Az dvoda igazgatd felel az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a pedagégiai munkéért, tervezi és szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény
miikddésének valamennyi teriiletét.

Feladatainak részletes leirasat az dvoda igazgaté munkakéri leirasa tartalmazza.

Az dvoda igazgaté munkajat az 6voda igazgato-helyettes segiti.

Az 6voda igazgatd-helyettes csak az dvoda hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet,
megbizatasa az 6voda igazgatdi megbizds id6tartamaval megegyezd hatirozott idére szdl.
Vezetdi tevékenységét az 6voda igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az évoda
igazgato tavollétében ellatja a vezet6i feladatokat. A nevelési munka teriiletén kdzremiikodik
a vezeto altal megallapitott tevékenységek irdnyitdsiban.

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

aktualis eseményekrdl, feladatokrol.

3.2 Az 6voda szervezeti struktirija:

2023. évi LI térvény a pedagogusok ij életpdlydjdrol 73. § [Vezetéi megbizds] (1)

Intézményvezetdi feladatot az igazgato, tobbcéli koznevelési intézményben a fiigazgaté (a
tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathat el.
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Intézményvezetdi feladatot az 6vodaigazgato ldtja el.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

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

a) * '

b) ovoda-bélcsiéde,

c) egységes iskola vagy osszetett iskola,

d) kozos igazgatdsu kiéznevelési intézmény,

e) dltalanos miivelGdési kozpont,

P egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény (a tovabbiakban.
EGYMI),

g* |

A pedagogusok 1j életpdlydjardl szolé 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024.
Janudr 1-jétdl hatdlyos dllapota kimondja:

rorr

A vezetdi megbizas elldtdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetG beosztdsra torténd
megbizdssal torténik. Intézményvezetdi feladatot az ovodaigazgaté ldathat el. A tobbceélu
koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben Ondllo intézményegységét
intézményegység-vezeto vezeti.

A Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgato (féigazgato) helyettese, valamint az egyéb

vezetdi megbizdsok korét, tovabbd a megbizds Jeltételeit.
Intézményvezetdi feladatot tobbcéli koznevelési intézményben a fSigazgaté ldathat el.

Az 6voda struktiraabraja:

évodaigazgato - sziilGi szervezet
I
I
ovodaigazgato helyettese, munkakozosségvezetd, évodapedagdgusok,
I
I

Neveld munkat kézvetlen(il segité
kdznevelési foqlalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott:
dajka, pedagdgiaiasszisztens, gydgypedagdgus, gyogypedagdgiai asszisztens, intézményi titkdr
dvoddban (évodatitkdr)

Munkakori leirasok:

A névre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzdk az 6voda munkatarsainak az intézményi
szervezetben elfoglalt és a munkakdrének megfelel6 feladatait, jogait és kotelezettségeit.
Az Gjonnan belépd munkatarsaknak a kinevezéssel egyiitt a munkakari leirast is atadjuk.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a vezetd felelds.
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3.3 Az intézményi miikodést meghatirozé alapdokumentumok

¢ Alapité okirat
- amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény

nyilvéntartasba vételét, jogszerii mikodését.

* Az évoda pedagdégiai programja

- amely tartalmazza az 6vodai nevelés alapelveit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi
életre torténd felkészitését, a szocialisan hétrdnyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- agyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziild €s a pedagdgus egyiittmiikodési formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- a nemzetiségi kétnyelvii nevelésben résztvevdk kisebbségi kultirdjanak és nyelvének
apolasaval kapcsolatos feladatokat,

- a nevelési program végrehajtashoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozok és

felszerelések jegyzékét,

® Az é6voda éves pedagédgiai munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok megjeldlésével. Az éves munkatervet az
Ovoda igazgatd késziti el. A nevelbtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyit6 értekezletén jovahagyja.

- az €ves munkaterv tartalmazza a kiinduld helyzetképet, az adott évben hangsilyos
pedagdégiai munka teriileteit, a szakmai programokat, a tovabb tanuldkat, a
rendezvényeket, az értekezleteket, a feladatok felosztasat, a gazdalkodés-fejlesztés

tervezését és az ellendrzd, értékeld tevékenységek ilitemezését.

Az 6vodai belsé szakmai és taniigvi dokumentumainak haszndlata

Az dvoda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell

bocsatani. A helyi pedagégiai programbél és a hazirendbé! csoportomként, a belsé ellenérzési
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tervbol, az éves munkatervbdl és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatbol koteles az 6voda
vezetOje épiiletenként legaldbb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdetén.

A csoportnaplét, a mulasztasi naplot és a gyermekek egyéni fejlédését nyomon- kévetd
dokumentéciét naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda teriiletérdl kivinni csak
indokolt esetben €s vezetdi engedéllyel szabad.

A bélveozd haszndlata, aldirasi jogok

A korbélyegzdt az 6voda vezetdje és az Altalanos Gvodaigazgaté-helyettes hasznilhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az évoda vezetbje és az altalanos 6vodaigazgato-helyettes
rendelkezik a munkakéri leirdsban szabélyozottok alapjan. A hosszi bélyegzét az dvoda
vezetéje és az altalanos Ovodaigazgatd-helyettes hasznilhatjak. A bélyegzoket a vezetdi

irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

o Jelen SZMSZ és mellékletei
o Az SZMSZ nyilvinossaga: egy hitelesitett példanyt az évoda igazgatdi iroddban és

Szigetszentmarton Kozségi honlapjan lehet olvasni.

4. A MUKODES RENDJE

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdl

24. §(1)* A kiznevelési intézmények szakmai tekintetben 06nélldak. Szervezetiikkel és
miikbdésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény milkédésével kapcsolatos dbntések elbkészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a szillék, valamint kepviselbik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén pan, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotodé szervezet nem miikbdhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellafja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kitédé szervezettel kapcsolatha hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A munkaid6kezdést ¢s =zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidokezdést és a napi munkaid6 befejezését az alkalmazottak kotelesek a
munkaid® nyilvantartast napra készen vezetni. A munkaidd nyilvantartds vezetését, annak
valdsag tartalmat az igazgatd folyamatosan kéoteles ellendrizni.
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A munkaidd alatti tavollétet igazgat engedélyezi. A tdvollétet az erre a célra rendszeresitett

munkaidd nyilvdntarté lapon kell vezetni,

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kitelesek az dsszesitett tablazatban, névre sz616

munkaid6-nyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni.

A munkaid6-nyilvéntartds vezetésének részletes szabilyait a munkaltaté hatdrozza meg

igazgato6 utasitas formajaban.

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél

95. § [A munkaidé nyilvantartasa]

(1) A munkaltaté nyilvantartja a kététt munkaid6ben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) lgyelete, készenléte,

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

(2) A nyilvantartasbé! naprakészen megaéllapithatonak kel lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és (igyelet kezd6 és befejez6 idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — az
irasban kozolt munkaid6-beosztas hénap végén torténé igazolasaval és a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethett.

(4) Részben kiitetlen vagy kotetlen munkarendben torténs foglalkoztatas esetén az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltato kételes nyilvantartani

a) az &lfala beosztott munkaiddt, beleértve a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidét, és az eseti és
a tartos helyettesités idejét is,

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

c) az iigyeletet és készenlétet

(5) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténé foglalkoztatas esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartésara az osztalynaplé is elfogadhato.

4.1 A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétd] a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitvatartdsa, befratas, tivolmaradas és mulasztds igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozod rendelkezések Hazirendjében

rogzitettek.

A gvermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikddési (felvételi) korzetet
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A miik6dési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 21. § (3) f) nevelési, oktatdsi feladatot elldté
Jeladatellatasi helyenként felveheté maximdlis gyermek- vagy tanuldlétszamot
alapfeladatonként és munkarendéként bontdsban,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésril
(2) A sziil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelGen, sajct
vallasi, vilagnézeti meggydzédésére, nemzetiségi hovatartozasdra tekintettel szabadon
vdlaszthat évoddt, iskolat, kollégiumot.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(11)* Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valo beosztdsardl a szilék és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az
esélyegyenléség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatdrozott
feltételekkel osszhangban — az évodaigazgato dont.

Az 6voda nyitva tartas rendje

A GYERMEKEK FOGADASA

Az O6voda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotd] péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntarté 4ltal meghatérozott nyari zirva tartas alatt,

esetenként karacsony €s 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 o6raig
Zarva tartas: a bejarati ajt6 9.00 — 12.30 és 13.00 — 15.00 —ig zarva van
Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6to] — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 1 — augusztus 31-ig

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

Nyari, udvari élet: junius 1-t61 — augusztus 31-ig

Az 6vodat reggel a munkarend szerint ligyeletre beosztott 6vodapedagdgus, és a reggeli
miiszakban dolgoz6 dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl addéddan reggel 6 és 7 ora kozott,
valamint délutan 16 és 17 oéra kozott dsszevont — ligyeletes csoportokban helyezzik el a

gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének médjat a Hazirend szabalyozza.
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Az intézmény fent szabélyozott iddponttdl esetenként eltérd nyitva tartésara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetje adhat engedélyt.

Csoport 8sszevonds

A mindenkori tanév tdrvényes rendje szerint az iskolai 8szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma csdkken, a csoportok 25 foig

6sszevonhatok.

Gvermekek elhelvezése mas csoportban

Pedagégus hidnyzas esetén els6sorban 6vodapedagégus helyettesitéssel szikséges a
gyermekek feliigyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek
elhelyezése az ligyeletes csoportban torténik reggel 6 és 76ra 30 perc; illetve délutan 15 6ra és
17 ora kozott. Belsd munkaszervezés alapjan az ovoda barmely pedagégusa 4tveheti a
hidnyz6 pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban val6é elhelyezése. A csoport létszama ebben az esetben sem

haladhatja meg a térvény altal engedélyezettet.

A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.
Az 4voda két miiszakos munkarendben, hétf6t8] péntekig — a sziinetek, pihenénapok és a

munkasziineti napok kivételével — egész évben mikodik.

4.2 Ovodai sziinetek:

- Nydri nagytakaritdsi sziinet

Az évoda a fenntarté /jegyz6/ tudtéval és jovahagyasaval tart zarva nyéron, melyrél a sziilsk
az adott év februarjaban a kifliggesztett értesitésbdl kapnak tdjékoztatast. A nyari zirva tartds
idején torténik az intézmény felhjitasa, karbantartasa és a munkalatok utédni nagytakaritas.

- Csoportisszevonas: 8szi, tavaszi sziinet idején, vagy mas olyan esetben amikor a gyermek
létszam lecsokken, a csoportok 25 {6-ig 6sszevonhatodak.

- Téli sziinet

A téli sziinet idSpontjat — az igények felmérése utdn — november hénap kézepén, a falitijsagon

kozoljik.
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- Az 6vodaban a torvényi eldirasok figyelembevételével 5 nevelés nélkiili munkanap
szervezhetd, melyr6l a sziildket 7 nappal korabban tdjékoztatjuk és sziikség esetén a

gyermekeket fogado tigyeletes 6vodarél gondoskodunk.

4.3 A gyermekek fogaddsa, a belépés rendje

A nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel dvodapedagdgus foglalkozik.
Napkozben a bejarati ajté 6-9 oraig, 12.30-t6] — 13 6raig, és délutan 15-17 6rdig van nyitva.
A felsorolt iddszakon kiviil a csengetésre a beosztds szerinti dajka nyitja az ajtot, aki a

latogatdt az dvoda igazgatohoz, vagy a helyetteséhez kiséri.

4.4 A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az dvoda igazgatd kotott munkaideje: heti 10 6ra

Az dvoda igazgatohelyettes k6tott munkaideje: heti 24 6ra

A gyakomok k&tott munkaideje: heti 26 6ra

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkaideje: heti 40 éra

Az intézmény hivatalos munkaidejében, 8-16 6raig az 6voda igazgatd, vagy helyettese az

6vodéban tartézkodik. Délutdn 16 6ratol 17 ordig a bent tartézkodd rangidds (intézményben

legrégebben dolgozd) dvodapedagogus felelds az dvoda miikédésének rendjéért, valamint &

jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

Az 6vodaigazgatd fogaddoraja: minden honap elsé hétféjén

Fogaddorak a sziil6k részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a faliujsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részére:az  éves munkatervben meghatdrozottak  szerint,

egyébként az eldzetesen egyeztetett idopontban.

Az igazgaté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése €s a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez

sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

20/2012, (VIll. 31.) EMMI rendelet

12. §* Az bvodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
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2023, évi LIl. térvény a pedagbgusok Uj életpélyéjardl.

130. § (1) Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaids fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy braban a nevelést eltkészits, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagbgiai feladatok, a
neveltestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az dvodapedagdgus szaméra.

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

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ¢ra el6tt vagy a déluténi id6szakban nem fejleszts, iskola-elGkészits vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelG-oktato munkat kzvetleniil segits munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézmény élén a nevelGtestiilet vezetdjeként a magasabb vezets beosztast 6vodaigazgat6
all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az dvodaigazgaté kidzvetlen munkatarsai kozé a

magasabb vezetd beosztisi éltalinos Gvodaigazgaté helyettes és a szakmai munka-

kdz6sségvezetd.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rend je

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

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény, a tobbcéli kdznevelési intézmény igazgatbja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegység vezettje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni
arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatéi, igazgatohelyettesi vezetdi,
vezetbhelyettesi feladatokat ellassék.

(2)* Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcéli kdznevelési intézménynek - barmely oknal
fogva - nincs igazgatoja vagy az igazgaté a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a
vezetési feladatok ellatésat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kel biztositani,

Az igazgat6 tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknl fogva- nincs
vezetdje az intézményvezetdi feladatokat - a fenntartd eltérd dontésének hidnyéban —
teljeskdriien a legid6sebb 6vodapedagdgus latja el, aki felett a helyettesités idtartama alatt a

munkdltatéi jogkort a fenntartsé képviseldje gvakorolia.,

Az igazgat6 és a legiddsebb 6vodapedagbgus egyidejli tavolléte esetén az intézményben az
adott napon munkét végzd évodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsigos miikdésért,
intézkedési jogkoriik csak a napi, a zékkendmentes miikddés biztositdsira vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan fligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
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2. dontési jogkoriik a jogszabdlyban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag az igazgato jogkdrébe utalt tigyekre 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 vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

19.1.. Az évoda vezetSségének kibdvitett tagjai

. az 6vodaigazgatd

. az altalanos 6vodaigazgatd helyettes

. a német nemzetiségi intézményegység vezetd (2. helyettes)
. a szakmai munkakézosségek vezet6i

19.2. Az évodaigazgaté és feladatkore:

Az dvoda €lén az 6vodaigazgato all a Nkt. 68 §.(1.) alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszer( €s térvényes miksdéséért.

Az Ovodaigazgatd jogkorét, felelosséget feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az dvodaigazgato felelos:

. az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért,

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

. gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

. az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

. képviseli az intézményt,

. a pedagogiai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

. a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a gyermekbalesetek megelozéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

* apedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért,

* apedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért,

¢ az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitdsi rendszerének

milkodéséért.

Az dvodaigazgato feladatai:

e aneveldtestiilet vezetése

® a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése,

vezetése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

¢ anevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

¢ anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

¢ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milksdéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

¢ amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiiksdés,

e akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabély vagy kollektiv szerz6dés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

e a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdésekben,

e az intézmény kiilsé szervek eltti teljes képviselete azon lehetoség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti, vagy 4llandé

megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskérébe utalt — €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

e ¢ésszer(, takarékos gazdalkodds megszervezése,

e szabdlyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartisa és
végrehajtasa

e adolgozdk személyi anyaganak, munkakdri leirasok elkészitése, kezelése
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e adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikahoz, a miik6dés egyéb teriileteirdl
o abelsé ellendrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése, segitése

e a szakmai munkak$zdsségek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése

Az ovodaigazeato helyettes feleloségei:

» vezetdi tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
6vodaigazgatd 5 napon tuli hidnyzasa vagy akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel ellatja a
vezetdi feladatokat.

» szabadsagolasi terv elkészitése

» amunkarend és a helyettesitési beosztas elkészitése

* belsé helyettesitések dokumentalasa

* nyilvantartasok vezetése

» csoportok adminisztracids munkajanak idonkénti ellendrzés

* kozremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elokészitésében

» azértekezletekrdl jegyzdkonyv, illetve emlékeztetd készitése

+ nevel6munka ellendrzése

* kozvetlen irdnyitasa kiterjed az intézmény zavartalan mikodését biztositdé pedagodgiai,
munkaltatoi, tigyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

» irasbeli és szobeli beszdmolasi kotelezettsége: a belsé ellendrzés tapasztalataira, az
intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

+ képviseleti joga kiterjed valamennyi kiils8 szerv eltt.

4.5 A vezetok helyettesitésének rendje

Amennyiben a vezetd és altalanos helyettese betegség, rendkiviili vagy mas halaszthatatlan ok
miatt nem tartézkodik az intézményben, akkor a sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egy tagjat bizzdk meg.

Az intézményvezets tartds tavolléte esetén, a helyettesités teljes kor.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idGtartam mindsiil.

A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a

dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités, kifliggesztés)
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A helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A kiadvanyozas eljaras rendje

A kiadvanyozas jogosultja az 6voda vezetdje.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak ezzel a joggal
rendelkez8 személy irhat ald. Az 6voda vezetdje kiilén utasitidsban kiadvanyozasi jogot

biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.

4.6 A benntartézkodas rendje

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaldi feleldsek az intézményi tulajdon megovasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasdginak megérzéséért, a tliz- és munkavédelmi, a
balesetvédelmi szabalyok betartisaért, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok
megtartasaért.

Az 6vodaval jogviszonyban Aallo6 gyermekek és szilleik az intézmény Ilétesitményeit,
helyiségeit csak a pedagdgus engedélyével és feliigyeletével hasznalhatjak.

Reggel 6 ora eldtt és 17 dra utdn — a sziiléi értekezletet vagy az 6vodai rendezvényt kivéve —
sem gyermek, sem sziil6 nem tartézkodhat az 6voda teriiletén.

Az intézmény berendezéseit, eszkdzeit az épiiletb6l elvinni csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény teriiletén dohdnyozni tilos!

Az alkalmazottak benntartézkodasianak és helyettesitésének a rendje

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Az igazgaté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartési idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatdsa, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez

sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
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12. § * Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol_

130. § (1) Az bvodapedagogusnak a kétoft munkaidejét a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elbkészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheté el az bvodapedagbgus szaméra.

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

(5) Ha az dvoda reggel 8.00 6ra eltt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Ovodapedagégusok

* Az 6vodapedagdégus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tslt le

» a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 6ra (kététt munkaidé)

* heti 4 6rat kotelezheté az intézményben tolteni a nevelést elokészits, valamint egyéb
pedagdgiai feladatokkal, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétellel, gyakornok szakmai
segitésével sszefliggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd
el ennek terhére

 a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat — tovabbi heti 4
6ra — maga jogosult meghatarozni.

» kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezetd hatdrozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithet6 feladatok korét.

* kotelezhetd tovabba kotelezd Ordjanak letdltése utan, valamint pihenénapon is — a 40 6ras
munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal t6rténd programok stb.)

+ az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizdrélag 6vodapedagdgus tarthat

» Kotelessége: a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan ellatésa.

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet.
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
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20._* neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoki végzettséggel

rendelkez6, nevel-oktato munkdt kizvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél

70. § (1)* A neveldtestillet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozé szerve. A tankeriileti kozpont dltal fenntariott koznevelési intézményben az
ondllé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mds
Jjogszabadlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
Jjavaslattevé jogkirrel rendelkezik.

A szakmai munkakozosség
Onértékelést timogato/ médszertani szakmai munkakézosség

A szakmai munkakdzdsségek feladatai:

* az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellenérzése

* a pedagodgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak §sszeallitasa,

* a munkakozdsség tevékenységének iranyitdsa, a munkakozdsségi tagok szakmai
munkéjanak ellenérzése a nevel6testiilet altal kiemelt teriileten,

* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* apalyakezdd pedagégusok munkéjanak segitése,

* atervezd munkaban segitségadas,

* elgondolasai legyenek tudatosak, 4lljanak osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

* kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az j médszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozosség foglalkozasain,

* a bemutatd foglalkozason latottakat értékelje,

» Onként vallaljon feladatokat.

+ Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakizisség vezetd megbizdsdnak elvei az Svoddban

* kiemelkedd szakmai tevékenység

* aneveldtestiilet altal elismert tekintély

+ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

+ jo szervezd, iranyito, kreativ és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezik

» az 6vodaigazgatd szakmai, modszertani segitéje legyen.

A munkakdzdsség vezetdjét az 6vodaigazgatd évente, a nevelStestilet véleményezési jogat
figyelembe véve. A megbizas visszavonasa 6vodaigazgatdi dontés.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrdl 41. A szakmai munkakozosség
71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldabb ot pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakizosség
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hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsdban.

20/2012. (VIII. 31.) EMM] rendelet 34. A szakmai munkakozdsség

118. § (1) A szakmai munkakiézosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet dltal atruhdzott kérdésekrdl,

¢) az iskolai tanulmdnyi versenyek programjarél.

(2) A szakmai munkakiozésség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakiézosség véleményét — szakteriiletét érintden —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadadsdhoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatdst segité eszkozok, a tameszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmadnyi segédletek kivdlasztdsihoz,

¢) a felvételi kovetelmények meghatdrozadsdahoz,

d) a tanulmadnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsdahoz be kell szerezni.

(4)_* A szakmai munkakiozosség feladatainak elldtdsdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
Jjogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztdsat az érdekeltek kozotti megdllapodds
hatdrozza meg.

(5)_* A szakmai munkakozésség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenbrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jdrhat el. A szakmai munkakézisség — az
SZMSZ-ben  meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagigus-munkakirben
Joglalkoztatottak nevelG-oktaté munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat dllapithat meg.

(6)_* Az évoddban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok elldtdsdra egy szakmai
munkakozdosség hozhatd létre. Kiilon szakmai munkakozdosség mitkidhet a tagintézményben.

(7)* A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit @ munkakézosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkaidd
Munkaid6/hét Kotelezo/kitetlen 6ra
()vodaigazgaté 40 6ra 10 ora
Altalanos 40 ora 24 6ra
ovodaigazgato-
helyettes
()vodapedagégusok 40 6ra 32/8 ora
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40 ora -

Konyhai dolgozé* 40 6ra -
(fentartoi dontés
alapjan)

Pedagoégiai asszisztens |40 6ra -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkak®dri leirds személyre sz616an magéba foglalja a munkavégzés feladatait, szabélyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

Minden alkalmazottra kotelezd érvényii:

* Sziikség esetén minden alkalmazott valtoz6 telephelyen torténé beosztas szerinti
munkavégzésre kitelezhetd.

* A munkabél val6 rendkiviili taivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 éraig kételes jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

* Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

* Munkaid8 beosztdsit az 6voda vezetSjének elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitési
moédjanak megjelslésével cserélheti csak el.

* Munkaéjat kdteles személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szok4sok szerint végezni.

* A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megillapitott munkaids kezdete elétt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte uténi
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

* A munkavallal6 részére, ha a beosztés szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, 20 perc

munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitdsaval
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kell kiadni — legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kvetéen. A munkakozi sziinet

nem munkaidd.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

» Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsGsorban a sajat csoportban torténik —tartés hidnyzés
esetén torekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetleg ne valtozzon.

» Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghatarozott
rend szerint miikédik — a mindenkori Munkaid6 beosztasban rogzitetteknek megfeleléen.

* A helyettesitd kijel6lésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

* A csoportok §sszevonasa 25 foig lehetséges.

» A technikai dolgozék munkabeosztasat az dvoda teljes nyitvatartdsi, valamint a munkakérbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

» A technikai dolgozok munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitasa szerint.

» Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

4.7Reklamtevékenység szabalyozasa

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

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat kiilonds tekintettel a nevelési évre, a tanités
rendjére. A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

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

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges életmdddal, a kormyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az 6voda igazgatd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
Gvodai bélyegzo)

* A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képviselo — testiilet hatarozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizib, a radi6, és az irott sajté képviselinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennem felvilagositis nyilatkozatnak mindsiil.

- az Gvodat érintd kérdésekben a tajékoztatdsra az Ovoda igazgaté vagy a Polgarmester
jogosult.

- a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- tekintettel kell leni a hivatali titoktartasra az dvoda j6 hirnevére és érdekeire.

-Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a
dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

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

anyagat a k6zlés el6tt megismerje.

Intézményi belsd nértékelési rendszer

Az intézmény belsd &nértékelési rendszert mikddtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi bels6 onértékelési rendszer szabilyzata tartalmazza.
Bels6 onértékelés teriiletei: intézményi onértékelés

A munkateljesitményére vonatkozé, kompetencia és teljesitményalapi értékelési
rendszer

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténé, az
iletményeltérités szazalékos mértékére térténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgat6 feleléssége]

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &l éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaitato minden évben kételes a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagbgus és a pedagbqus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevelG-oktato munkét kbzvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét
Gyakomok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglaini. A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
iletményét az (1) bekezdésben meghatérozott illetménysév keretein belil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatia meg. Ha az illetménysav alsé és felsé hatéra e torvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatérozasra, akkor a munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagbgus havi illetményét - a korméanyrendeletben meghatarozott illetményséav
also hatarara tekintet nélkil — az (1) bekezdésben meghatérozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak
megfelelden hatarozhatja meg.

29



(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelé-oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatottat a naptari év elsé napjan
magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintetfe! a havi illetményét emelni kell legaldbb a kévetkezd
fokozathoz tartoz6 illetménysav alsé hatarat képezd 6sszegig.

Fegvelmi vétsée és feevelmi eljaras

2023. évi LIl térvény a pedagogusok Uj életpalyajaré!

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kbvet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban é&ll6, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybél eredd kételezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkbvetd kbznevelési foglalkoztatofti jogviszonyban &llbval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeliebb hat hdnapra sz6lo, legfeljebb husz
szézalékos csbkkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon belil,

c) vezetdi megbizas visszavonésa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kételezeflségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi bintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatéi jogkdr gyakorlbja a fegyelmi eljaras aléd vont kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &llét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig &llasabél
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatoina vagy a kotelezettségszegés stlya és jellege
a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka
mar nem &ll fenn. A felfiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Gtven szézalékat a
felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartotf dsszeget a fegyelmi hatarozat jogerére
emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a
tényéllas megitélése egyszerii és a kbtelezettségszegést a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyantja esetén a munkéltatoi jogkér gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza - kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak
alapjaul szolgalo okrol valo tudomasszerzéstdl szamitott tizenGt napon beliil, legfeliebb azonban az ok
bekdvetkeztétél szamitott egy éven belill, biincselekmény elkbvetése esefén a biintethetdség
eléviiléséig lehet meginditani. A tudoméasszerzés idépontianak — ha az elbocsétas jogat testiilet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okéarél a testilletet mint a
munkéltatoi jogkdrt gyakorld szervet tajékoztatiak. Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Kar tesz
javaslatot, a munkaltatdo a fegyelmi eljaras meginditasarél szélo déntésérdl tizenét napon belil
t4jékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkér gyakoribja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg irashan értesiti a
kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatoftat, valamint hdrom munkanapon beliil kijeléli a
vizsgalobiztost, Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kbtelezettségszegést, az annak alapjaul
szolgélb magatartast és az elkbvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgélatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljdras alé vonttal legaldbb azonos
fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatoft, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzétartozéja,

b) akit a vizsgélat soran tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy
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c) akitél egyébként az igy elfogulatian elbiralasa nem vérhaté el,

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanécs birélja el, amelynek elnéke a fegyelmi jogkér gyakorija, két
tagja a (8) bekezdéshen megjeldlt feltételeknek megfelels személy. Nem lehet a fegyelmi tanécs tagja -
a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzétartozéja.

(10) A fegyelmi eljarés ald vont személy érdekében az eljaras sorén jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviselGje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon beliil hatérozattal kell befejezni.
Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megsziinik.

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

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

4.8A gyermekek tivolmaradisinak, mulasztisanak igazoldsira
vonatkozoé rendelkezések

Ha a szilld gyermekét barmely okbél nem kivanja 6vodaba vinni, akkor legalibb egy
munkanappal megel6z6en tjékoztatnia kell az 6vodapedagogust. Ha a gyermek
tavolmaradésa el6re nem l4thatd, azt a tavolmaradds napjén, lehetdleg 10 6raig be kell
jelenteni.

Egy hétnél hosszabb hidnyzas esetén, - amennyiben nem betegségrdl van sz, - az 6voda

igazgaté jovihagydsa is sziikséges. Errdl irdsos dokumentum is késziiljon.

A gyermek 6vodai tdvolmaraddsit a Felvételi- és mulasztasi naploba az évodapedagdgus
koteles bejegyezni, majd a honap végén a mulasztisokat Ssszesiteni.

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

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

A csoportvezetd 6vond a gyermek 10 nap igazolatlan mulasztdsa utdn, a vezetét tajékoztatni
koteles. A vezetd felszélitja a sziilét, és ha a szild a felszolitdsnak nem tesz eleget, a
gyermeket torli a névsorbol.

Tankdteles — 5 évet betoltott — gyermekek esetében az elsd izben torténé igazolatlan
mulasztiskor a vezetd irdsban felhivja a sziil6 figyelmét a rendszeres 6vodaba jarsi
kotelezettségre. Tovébbi igazolatlan mulasztds esetén a vezetd értesiti a Gyermekjdléti

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

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

Hidnyzés esetén a le- és bejelentéseket az el6zb napon 9-ig tudjuk elfogadni.

Hétf61 napon reggel 7.15-ig lehet jelenteni. Az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett
dijat talfizetésként a kdvetkez6 hénapban elszamoljuk.

Ovodabél valé kimaradas esetén a téritési dij visszafizetése postai Gton torténik, errdl az

6voda igazgatd-helyettes gondoskodik.

4.10 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa érdekében az 6voda fenntartgja
megallapodast kot a kézség haziorvosaval.
A megallapodéasnak biztositania kell a gyermekek egészségligyi allapotanak ellenérzését,
szlirését az alabbi tertileteken:

o Latas- és hallasvizsgalat /védoné végzi, sziikség esetén szakorvoshoz iranyit/

o A gyermek fizikai dllapotanak mérése /évente/

o Az iskolai felvétel el6tt allo gyermek altalanos orvosi vizsgalata

7 w_un

e Alkalmankénti higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalat /védono végzi /.

4.11 Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A nemzeti €s egy€b linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésdket az 6vodai
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az ovoda kozos tinnepei:
- Marton-nap

- Mikulds
- Karacsony
- Farsang

- Csaladi nap
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- Gyermek-nap — Evzar6 tinnepély

Csoportok szerinti megemlékezések, kiszintések:

- Sziiletésnapok, névnapok

- Husvéti késziilddés, népszokasok, Anyak napja

5. AZINEZMENY KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATAIK RENDJE

S.1Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartds médja:

a., Alkalmazotti kozdsség: a neveldtestiilet és a pedagégiai munkat segité dolgozok

kozossége.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze, mindazon esetekben amikor
a jogszabadly elbirja, vagy az intézmény miikSdését érinté kérdések targyalasara kerdil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

b., Neveldtestiilet: az intézmény nevelotestiiletét koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony
keretében pedagégus munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezé, neveld és

oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kzossége alkotja.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendszeres értekezletet tart, melynek témait az éves
munkaterv tartalmazza és az 6voda igazgatd hivja 6ssze. A nevelbtestiileti értekezletrdl
jegyzdkonyvet kell vezetni.

A nevelési év sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- Evnyit6 értekezlet- szeptember

- Oszi nevelési értekezlet — november

- Tavaszi nevelési értekezlet — dprilis

- Ev végi értekezlet — majus

A nevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mdas jogszabalyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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»2011. évi CXC. tirvény

40. A neveldtestiilet 70. § (1) * A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozo szerve. A tankeriileti kézpont dltal femntartott kiznevelési
intézményben az oOndllé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek egy
neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben és mds jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevi jogkirrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a)—d)*

e) a tovdbbképzési program elfogaddsadrél,

) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasadrol,

g) a hazirend elfogadasdrol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a tanulok osztdlyozévizsgdra
bocsatdsdrol,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

Hx

k) jogszabdlyban meghatdrozott mds iigyekben
dont.

(3) A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott iigyekben.

(4)* A kozos igazgatdsu koznevelési intézményben és az dltaldnos miivelédési kbzpontban
azokban az iigyekben, amelyek *

a) csak egy — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat elldto — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) t10bb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
Joglalkoztatott — a 4. § 20. pontjdban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény
igazgatojabol allo neveldtestiilet jar el. *

(3)*

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatdsi
intézmény, tovabbd a kiozos igazgatasi koznevelési intézményben és az dltaldnos miivelédési
kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilleté
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszomnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

Az 6raadé6 a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok

szerint rendelkezik szavazati joggal.

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

és — szilkség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
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A nevelbtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az igazgaté hivja dssze.
A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszdmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoldsaikkal segitsék a cél
elérését.

Az igazgat6 rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivésardl a napirend hirom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjellése szitkséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil Sssze kell hivni.

3.2Szakmai munkak$zosség egyiittmiikodése

Feladata a pedagégusok munkéijinak segitése, feleldssége, hogy osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Ennek megfeleléen a munkakozosségnek lehetdsége van az intézményi munkaterv alapjin
a gyermek- és ifjusdgvédelmi, a szabadid6 hasznos eltSltésével 6sszefiiggd, valamint az SNI
és halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek integrici6jat szolgalé feladatoknak a munkatervi
beépitésére.

1.1, Az intézmény pedagbgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre.
Amennyiben az adott szakmai munkak&zdsség ugy dont, akkor betervezheti a
munkak6z6sségi tervébe, ill. foglalkozasaba azt, hogy hogyan szervezi meg a fenti
feladatokat.

1.2. A Gyvermekijdléti Szolgélattal torténd kapcsolattartis rendje:

Az intézmény gyermekvédelmi felelése napi kapcsolatot tart fenn a csoportos
6vondkkel és a sziildkkel. Ha problémat észlel, vagy valaki segitségre szorul, 6
azonnal intézkedik:
e Ertesiti az intézmény vezetOjét és a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjét.
Lehetdségeihez mérten tanacsot ad, segitséget nyuijt.
¢ A CsaladsegitSvel rendszeresen konzultdlnak egymassal a segitségnytjtas modjardl és

lehet6ségeirdl.
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L] Eves beszdmol6jukban Osszegzik a felmeriilt problémékat, intézkedéseket.

Tapasztalataikat felhasznaljak tovabbi munkajuk soran.

5.3 Sziil6i kozosség- Sziiloi munkakozosség

Az SZMK elntke koézvetlenill az 6voda vezetGjével tart kapcsolatot. Az 6vodai SZMK
valasztmanyat az 6voda vezetdjének nevelési évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivnia é€s itt tdjékoztatast adnia az dvoda aktudlis feladatairdl, tevékenységérdl.

A sziilok és nevelok kapcsolata

Az intézmény a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatést tart az éves munkatervben
rogzitett sziil6i értekezleteken, elézetesen egyeztetett fogaddérakon.

A nevelési év soran 2 alkalommal — szeptember és majus hénapban — tartunk sziil6i
értekezletet. Ezeken kiviil olyan esetekben, amikor a sziilok tobbsége vagy az 6voda
nevelotestiilete sziikségesnek tartja.

Az 6voda vezetdje a kozos szilli értekezleteken az 6voda egészének életérdl, az 6voda
munkatervérdl, az aktualis feladatokrol ad tajékoztatast.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

- Csaladlatogatasok

- Csoportos sziil6i értekezletek

- Fogadoodrak

- Nyilt napok

- Ovodai rendezvények, kézos munkadélutanok

A fogadborakat megbeszélés szerint a sziild vagy a neveld kezdeményezésére, sziikség esetén
tartjuk.

Az SZMK miikodését a Sziiloi Szervezeti és miikodési szabdlyzat r6gziti.
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6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES
MODJA

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

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilénb6zé
intézményekkel.

Az O6vodai munka megfeleld szintli irdnyitisdnak érdekében az 6vodanak allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

1., Polgarmesteri Hivatal / Fenntarto
Kapcsolattart6: az igazgat6

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

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartds formija: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamold.
2., Altalanos Iskola
Kapcsolattart6: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitisa a sziildknek.

A kapcesolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szakmai miihelyben val6 részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozis el6tt és az elsé félévet

kévetden.

3., Miivelodési Haz
- rendezvények, sziikség szerinti latogatisok

4., A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Kapcsolattartd: az igazgatd
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziildk
tajékoztatasarol.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szilirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

5., Gyermekjoléti Szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: az dévoda igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelis.

Kolcsonos latogatasok, informéciok, megbeszélések.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szillok tijékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak

intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Ovodai szocidlis segitd szolgaltatas

Az 6vodai szocidlis segitdé szolgaltatis a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segitdé munka eszkOzeivel tdmogatdst nyljt az O6vodaba jard

gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

. Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

38



. a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatisba valé beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

. a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémaék esetén a gyermeket és a csaladot a kozéttiik 16vé konfliktus feloldasaban,

. prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

. a jelzérendszer mikkodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a

gyermekvédelmi feleldssel egyiittmiikddésben latja el.

. Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egyiittmiikodési megallapodast kot a kéznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiik6dési megallapodas tartalmazza

. az Gvodai szocidlis segitd szolgaltatist nyujté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az dvodai szocidlis

segitdé mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és

. A kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja
. az 6vodai szocidlis segit6 bejutasat az intézménybe

. a szolgaltatas nyujtasdhoz sziikséges kiilon helyiséget

. az infrastruktarahoz vald hozzaférést

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatds nyujtdsa a miniszter 4ltal jévdhagyott médszertan

alapjan folyik.

6., Pedagogiai szakmai szolgaltaték
Kapcsolattart: az igazgato

"

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovdbbképzések, konferenciak, konzulticiok, szaktanacsaddi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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Pedagégiai szakszolgalatok
Kapcsolattart6: az igazgatd

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

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticid,

sziilSi értekezleten vald részvétel.

n

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a gydgypedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint

- a fogyatékossag sziirése, vizsgdlat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara az ellatas modjara, forméajara €s helyére.

- vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

7., Német Nemzetiségi Onkormanyzat:
Kapcsolattart6: az igazgatd
A kapcsolattartas folyamatos, a kévetkezd teriiletekre terjed ki:

» hagyomanyapolas, linnepélyek, rendezvények szervezése, részvétel

» nemzetiségi tamogatasok elnyerése

8., Egyhazak és az Ovoda kapcsolata:
- a torténelmi egyhdzak altal nyGjtott hittan sziildi igény szerint szakképzet hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhdz 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 6vodds gyermekekért”

A Kt. értelmében az évoddban part, vagy pdrthoz fiiz6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Pedagégiai Oktatasi Kézpontokkal

Kapcsolattartd: 6voda igazgatd
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Tartalma: Az 6voda igazgaté kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK),
Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kzpont munkatérsaival és szaktanacsadéival.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositisa.

* A POK konyvtaranak, médiataranak hasznilata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

* Szaktanacsadas

* POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

6.1. Tajékoztatis a pedagégiai programrél, az intézményi
mindségiranyitasi programrol, az SZMSZ-rél és a hdzirendrél

6.1.1. A nevelési programot, a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a hazirendet a
Polgarmesteri Hivatal honlapjn lehet megtekinteni.

6.1.2.. Az intézmény vezetSje minden év szeptemberében, az Ssszevont sziil6i értekezleten
tajékoztatast ad a sziiléknek a nevelési programrél, az SZMSZ-rdl és a hazirendrdl.
6.1.3.Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hézirend egy példanyat 4tadja a sziiléknek.
6.1.4. A dokumentumok a vezet6i iroddban talalhatoak, a sziil a vezetétdl, ill. a helyettesétél
kérheti el.

6.1.5.A hazirend az 6voda hirdet6tablajan kifiiggesztve megtekinthetd.

6.2. Kiilonos kozzétételi lista
A kiilon6s kdzzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az igazgatd jogosult.

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

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

a) a felvételi lehetGségrél s2616 tdjékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott iddt, a fenntart dltal engedélyezett osztdlyok, csoportok
szdamadt,

¢)* kiznevelési alapfeladatot elldté intézményemként a téritési dij, a tandij, egyéb
diffizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovdbbd
tanévemként, nevelési évenként az egy fOre megdllapitott dijak mértéket, a fenntarté dital
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megdllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos
megdllapitasokat tartalmazo — vizsgadlatok, ellendrzések felsoroldsdt, idejét, az Allami
Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok
nyilvanos megdllapitdsait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsdanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és mitkddési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szdmdt, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szdmdt, az egyes
csoportokban a gyermekek létszdmat.

Nemzeti Pedagogus Kar tagsiga

2023. évi LIL torvény a pedagigusok uj életpalydjardl

8. A Nemzeti Pedagdgus Kar

30. § [A Nemzeti Pedagégus Kar feladat- és hatdskore]

(1) A Nemzeti Pedagégus Kar (a tovabbiakban: Kar) az dllami és Onkormdnyzati
Sfenntartdsu kiznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo
pedagbgusok onkormdnyzattal rendelkezo koztestiilete.

(2) A Kar kittelezé tagsagi jogviszony alapjan mitkodik. A koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllé pedagogus a kinevezéssel vdlik a Kar tagjavd, a tagsdga a 46. §-ban
meghatdrozott esetekben a 47. §-ban meghatdrozott idopontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsdga]

(1) A Karban betoltott tagsag nem zdr ki mds kamarai jogviszonyt.

(2) A Kar tagjdnak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabdly rendelkezései szevint kiildottek vitjdn részt vegyen a Kar
tisztségviselGinek, testiileteinek megvdlasztdsdban,

b) jelolhetd és vdlaszthato legyen a Kar tisztségviselojének vagy a Kar kiildottjének,

¢) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkdjaban,

d) igénybe vegye a Kar e térvényben, illetve az Alapszabdlyban rogzitett téritésmentes,
illetve egyéb szolgdltatdsait,

e) etikai eljdrds lefolytatdsdt kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére vonatkozo, e
torvényben, az Alapszabdlyban és az Etikai Kodexben régzitett szabadlyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Koédexe dltaldnos etikai alapelvekbdl, vészletes etikai és eljdrdsi
szabalyokbél dll.

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

(3) Az etikai vétséget elkivet6 taggal szemben a kovetkezd intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,
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b) a Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korldtozdsa, megvondsa,

c¢) a Karban betoltitt tisztségtdl valé megfoszids.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kistelezettségszegés gyaniija meriil fel, akkor a
Kar a munkdltaténak a fegyelmi eljgras lefolytatdsdra tesz javaslatot, és ha a munkdltaté a
Jegyelmi eljdrdst meginditja, a Kar fegyelmi eljards idejére az etikai eljdrdst felfiiggeszti.

(3) Ha a fegyelmi eljdrdsban

a) fegyelmi vétség megdllapitdsdra keriilt sor, a Kar az etikai eljdrdst megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megdllapitdsdra nem keriil sor, a Kar az etikai eljérdst folytatia.

7. A PEDA"G(')G’IA'I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai:

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata:

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak a jogszerli — jogszabalyok, az Orszagos Ovodai

Alapprogram, valamint a helyi Ovodai Pedagégiai Program szerint eléirt — mikddését.

- eldsegitse az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonységat.

- a vezetdség szdmdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol.

- biztositson megfeleld szami adatot, tényt az intézmény nevelé-oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 értékelések elkészitéséhez.

Az intézmény pedagdgiai munkéjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

miikodéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd ellenérzési rendszert miikédtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait érint6
teriileteken. Az igazgaté elkésziti az Intézmény ellenSrzési folyamatainak leirdsat.

Az igazgatd felelés a pedagbgiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalasaért.

Az 6vodai nevelémunka ellenérzése:

Az ellenérzést az igazgatd, a helyettese és a szakmai munkakézosség-vezetd , az éves
munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyijtds és az Osztonzés, a fejlesztd cél értékelés keriil
elétérbe, hogy eldsegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol €s a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezetoi ellendrzés f6bb teriiletei:
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a munkakdorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)

a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtdi:

A pedagédgiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belsé,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

* A pedagégiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az

interju és a pedagégiai dokumentumok vizsgéalata médszereit alkalmazza.

= A tervszerli, elére egyeztetett id6pont szerinti ellendérzés, évente legaliabb egy
alkalommal torténik. A tapasztaltakrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet mindkét fél

alairasaval igazol.

= Eseti (spontin, alkalomszerfien) ellenérzés a problémék feltdrdsa, megolddsa

érdekében torténik

» {rasbeli, szbeli beszdmoltatas

A pedagdégiai munka bels6 ellen6rzési tervének a konkrét megvalésitisanak iitemtervét az

éves munkaterv tartalmazza

Bels6 ellenérzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

" az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.

* az igazgaté mit kivan személyesen (vagy delegiltja wtjan)

ellendrizni
Az ellendrzést végzi A tablazatban  hasznalf
rovidités

igazgatd IG
munkakozosség vezetod MV
dltalanos helyettes AH
A pedagdgiai ellenérzés teriletei IX. [ X Xl. XII. LI [ IV VI [ VI | VI
Felvételi eléjegyzési naplo IG I IG

G
Felvételi és mulasztasi napld IG IG IG IG
Ovodai csoportnapld IG [I1G AH [IG IG AF

AH

Gyermeki fejlédés nyomon kovet$ (IG [IGMV |IG IG |IG IG M\
dokumentéacié AH AH
Statisztika, normativa igényléséhez IG IG
kapcsolddd dokumentumok
Kapcsolattartas a sziilékkel IG IG IG
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Ovodai csoportban végzett IG AH IG AH
neveldmunka/ovodai foglalkozas
Kirandulas IG MV IG |IG

MV MV
Unnepek, hagyomanyok és Kkiils8 AH IG AH IG |IG
megjelenésiik Mv
Munkakdzésség tevékenysége IG AH G

AH
Neveldmunkat  kozvetlendl  segit6 IG IG AH IG IG
munkaja (dajka, pedagdgiai asszisztens AH
munkaja
Munkarend-munkafegyelem IG IG AH IG IG

AH

Az éves ellendrzési tervet a nevelbtestiilet javaslatai alapjan az 6voda igazgatd késziti el. /
Minden €év szeptember elején. / Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét és az ellendrzések litemezését. Az ellendrzési tervet az 6voda dolgozdi szamara
nyilvanossa kell tenni, neveldtestiileti értekezleten ismertetni kell.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:

- A pedagégusok munkafegyelme

- A nevel6munkahoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga, naprakészsége
- A nevelémunka szinvonala

- Az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

- A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatdé dont. Az
ellenbrzések tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

A rendkiviili ellenérzés tapasztalatait jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az Ovoda igazgato értékelésének eljarasrendje

Az intézményvezeté munkajit a nevelStestillet és a sziilok kozossége a vezetSi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdbives

felmérés alapjan értékeli.
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8. OVOES VEDO RENDELKEZESEK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a feltételek,
feltételrendszer folyamatos vizsgalata alland6 feladat.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkdztatasat.

1. Gyermekvédelmi-felelos
A gyermekek jogainak védelmét és optimalis fejlédésiiket az Ovoda gyermekvédelmi-felel6se
segiti.
Munk3jat éves munkaterv szerint az 6vodapedagdgusok, egylittmikddésével végzi.

1. Balesetvédelem
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tiizvédelmi
utasitas €s a Tiuzriado-terv rendelkezéseit. /Alairasukkal igazoljak./
Ezek betartdsa mindenkire nézve kotelezo.
Az 6voda valamennyi dolgozdjanak 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 felligyeld pedagdgus kotelessége az elsésegély nyujtas.
Elsdsegélynyljtaskor 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 széllitdsa esetén, ha a sziilé nem érhetd el, a trauma csokkentése
érdekében, a gyermeket az 6vondje kisérje el.

Az 6vodaban tortént, 3 napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetet az dvoda
igazgatonak ki kell vizsgéltatnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A vizsgilat eredményeképpen meg kell éllapitani, mit lehet tenni a baleset elkeriilése

érdekében és errdl haladéktalanul intézkedni kell.
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A silyos balesetekr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, valamint a fenntartét tajékoztatni
sziikséges.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettség az dvoda igazgatot
terheli.
2. Balesetvédelmi nevelés
A pedagégus feladata, hogy a gyermekek részére egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges, a koruknak megfeleld ismereteket atadja, és ezt a csoportnapléban dokumentalja.
Az évodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak kériiltekintben kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét.
Az ¢vodapedagogusoknak fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kételez6 viselkedési szabalyokra.
Kiilénésen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

e ovodan kiviil, kiilsnb6z6 kézlekedési eszkdzzel kozlekednek

¢ utcan kozlekednek, pl. sétak alkalmaval

e valamilyen rendezvényen vesznek részt

e 1j eszkdz hasznalataval ismerkednek

e egyéb esetekben.
Az ¢voda felszereléseit, udvari jatékszereit csak az 6vodaban jar6 gyerekek hasznalhatjak, 6k

is csak dvodapedagogus jelenlétében.

Ha a gyermekek csoportosan az utcdra mennek, ismételten fel kell hivni a figyelmiiket a
helyes kozlekedés szabalyaira. Egy gyermekcsoporthoz — kb. 20 f6bsl 4ll — legalabb 2 £

felndtt kiséro sziikséges.

Rendkiviili esemény- Bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa / villimcsapds, foldrengés, drviz, belviz, stb./
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e atiiz

e arobbantassal térténé fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt felettesének
jelenteni. Az 6voda igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntart6 értesitésérol.
Bombariado6 esetén a vezet6 intézkedhet a fenntart6 és a rendorség értesitése mellett.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a Tizriado-terv szerint torténik.
Az épiilet kitiritésének idGtartamarol, a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, az intézkedést
vezetd hatésdg informacidja alapjdn az d6voda igazgatd, vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettese dont.
A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

o tiiz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa —

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

A vezetd az épiiletbe érkezé rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitdé szerv vezetdjét
(rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek) tajékoztatja az aldbbiakrdl:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzGiro6l, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartézkod6 személyek létszamarol, életkorérdl,

- az éplilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi. illetve katasztrofa-elharitd szerv vezetdiének utasitdsait az intézménv minden

dolgozdja kdteles betartani!

Tiiz esetén a sziikséges teendbket a Tlzriado-terv szabalyozza. Ennek tartalmat minden

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

Kazanhazban ¢s a vezet6i irodaban tartjuk.

Az intézmény biztonsagos mitkddését garantalé szabalyok

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

tliz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni

V V V V V¥V

munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

A sziilok irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodén kiviil
szervezett programon rész vegyen.

Az 6voda pedagdgusok feladatai a sziilok tajékoztatasa.

A gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani:

- tdmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként egy-egy 6 felnétt kisérd

- bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként egy felndtt kisérd

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat feliilvizsgalata, méodositiasa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt

Moédositasa: az igazgatd hatdskore, a nevelStestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgat6 a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el

A modositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
» alapitd okirat tartalmanak valtozasa

A moédositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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A Szervezeti ¢s Mikidési Szabalyzat nyilvanossaga
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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9, ZARO RENDELKEZESEK

Legitimaciés zaradék
A
Intézmény neve
Cime:
OM azonositoja

iraftdrdban a jegyzokonyv (iktaté szama.................. ) megtalalhat6, mely igazolja, hogy a
sziilok megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

A jegyzOkonyvet a Sziildi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziildi
szervezet elndke.

Intézmény neve
Cime:
OM azonositdja

az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet bevonasaval... ... ............... napjan kelt hatdrozata

alapjan elkészitette, elfogadta.

..................................

igazgatd

PH.

A

Intézmény neve
Cime:

OM azonositéja

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdval a fenntarté jévdhagyja.

Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma: Szigetszentmarton, ..........................
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..................................

...................

PH

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb 5 évente
feliilvizsgalandé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznaldira.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasai a Nevelotestiilet elfogadasaval, a Sziiloi
Testiilet véleményezésével 1ép életbe.

A hatalyba 1épés napja: 2024. 02. 01.

2024. 01. 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadasat megel6zo egyeztetések, véleményezések

A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit a
Neveldtestiilet 2023. 12. 14-én elfogadta.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet vezetdsége véleményezte.

Szigetszentmarton, 2023. 12. 18. e
SZMK vezetd

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat jovahagyom.
Szigetszentmarton, 2023. 12. 22,

P.h.

.................................

Veres Lérandné
6voda igazgato

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak Szigetszentmarton Koézség Onkormanyzata
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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10. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1.sz. melléklet Vagyonnyilatkozat tételi szabélyzat

2.sz. melléklet Adat-€s iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
. sz. melléklet Ovodai dolgozdk palyaztatisinak eljarisrendje

. sz. melléklet Pedagogiai Etikai Kodex

4
5
6. sz. melléklet Munkak®ri leirasok
7

. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. melléklet
A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

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

* az intézmény vezetdjére,

* az intézményvezetd helyettes

Nyvilatkozattétel esedékessége:

- elézetes, a megbizas elott

- utolagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- id8szakos, kétévenkénti, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajét, illetve a k6zos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhat6 ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes kori tdjékoztatdsardl, a
nyomtatvanyokrél és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésér6l az Ovodaigazgatd

gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljar6 szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy 0

vagyonnyilatkozat késziilt az Orzéséért feleloés személy nyolc napon beliil az altala 8rzott
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. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint z 6voda, mint kéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartdsokat
vezetni, a kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.
Az d6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézményliinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:
* papir alapl nyilvantartas,
» szamitégépes (elektronikus) nyilvéantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsiga,lakéhelyének tartézkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén vald tartdzkodds jogcime, és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek dvodai fejlodésével kapcesolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok

- tanulo balesetre vonatkozd adatok

- a gyermek oktatdsi azonositoja.

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseléje neve, sziilbje, torvényes képviseloje lakohelye, tartdézkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndalldsival, a
tankdotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkorményzat jegyzdje, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- 6vodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakoéhelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviselGje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanuld-
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségligyi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziilbje, toérvényes képviselGje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a

54



kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek

- a gyermeksajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak ’

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskoldnak tovabbithatok.
Ezen kivill nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig
elbirdlasdhoz €s igazolasdhoz sziikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

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

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az dvoda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvén:
- az alkalmazott

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatoz6 adatokat

- munkakorét,

- munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
- vezetbi beosztasat,

- besorolasit,

- jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartéstavollétenek id6tartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell
6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
ovodaigazgaté a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovoda vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkodrének gyakorlasival az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* Ovodaigazgatd

» az 6vodaigazgatd-helyettes

* 6vodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
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b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» dvodaigazgatd,
* az dvodaigazgatd-helyettes,
+ ¢dvodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
 ovoda pedagogusok
» gyermekvédelmi felels

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdAk a munkakéri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

* Ovodaigazgatd

» az 6vodaigazgatd-helyettes

s dvodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
. fenntart6, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodaigazgat?,
»  a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

» Ovodaigazgatd

* az 6vodaigazgato-helyettes

» gyermekvédelmi felelds

Ovodavaltas esetén az j 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
» Ovodaigazgatod
» az 6vodaigazgato-helyettes
» 4vodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
* oOvodaigazgato
» o6vodaigazgato-helyettes

Az egészségiigyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
« az dvodaigazgatd
* 6vodaigazgat6-helyettes

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

» az 6vodaigazgatd
* o6vodaigazgatd-helyettes
» gyermekvédelmi felelds
* az érintett 6vond
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A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznaldsaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kéznevelési jogviszony

létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és az

alkalmazott személyével 5sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba t6rténd betekintés

A személyi anyagba val betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

* az alkalmazott felettese,

* atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

+ afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy

* munkaiigyi per kapcséan a birésag

» feladatkdritkkben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggésben indult biintetdeljarasban
a nyomoz6 hatdség, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

¢ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd, vezetd-
helyettes feladatkérén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kivetelmények
Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
* Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezet a helyettes
¢s az 6vodatitkari feladatokkal megbizott kolléga feladata

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

» kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

* amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

*» birésag vagy mas hatdsag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informaciéhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomésdra 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 megfelels személyi
iratra, adathordozdra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétSl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre Keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az dltala kezelt - a (k6z) alkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd - személyi
iratra adatot, megéllapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltat6i
Jogkdr gyakorl6janak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjdn tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkez6 intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszéban €s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gytijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni.

A szamitégépes iktatasi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek
hozza.

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

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zrral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétol szémitott Stven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy(ijtében
kell tarolni és Orizni. _

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

Az iratgy(jtd elblapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
tigyirat keletkezésének idopontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdveto lires sor
egy vonallal torténd athizasat, alatta a lezards datumdnak és a személyligyi iigyintézd
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkozoé tigyintézdjének feladata.

A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a kés6bbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban térténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezé valtozast kdteles 5 napon beliil irdsban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a személyligyi feladatot ellatod
munkatarsnak:

* név,

 csaladi allapot,

o cltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

» iskolai végzettség,

» szakképzettség,
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* tudomanyos fokozat,

* allami nyelvvizsga,

* iskolai végzettség, szakvizsga stb.

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

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi €s kinevezési okiratok médositasanak rendelkezd
részében - a besoroldsi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatirozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkaksr FEOR szamat.

Az ithelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az 4thelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakér, illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogaddsa, szabadsag,
fennallé kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megéllapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadé szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kételezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkiban t5ltstt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besoroldsi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell médositani.

Az okirat médositasok alkalmaval k6zoIni kell a Kézalkalmazotti Szabélyzat eldirasai szerint
megallapitott térzsgardatagsag kezdd évének idSpontjat is.

Kézérdekii adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatdé szerv, vagy személy
kezelésében 1€év6, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi tSrvény eldirdsai alapjan nyilvénosak,
kiviilallok szédmara hozzaférhet6k, megtekinthetok.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekii tigyekben a sziilék, tanuldk gyors
pontos tajékoztatisa.

Az O6voda feladata, hogy pontosan KoriiltekintGen és szabadon, hozzaférhetd mddon
ismertesse kozérdekiinek mindsithett adatait:

+ alapadatait (az alapito okirat szerint)

¢+ feladatait, hataskorét

» szervezeti felépitését

+ mikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* nevelési programjat

» pedagdgiai programjat,

* hazirendjét

Az dvoda éltal kitelezéen hasznalt nyilvantartas

. Felvételi eléjegyzési naplo

. Felvételi és mulasztasi napld
. Anamnézis-képességmérdlap
. Ovodai csoportnaplé

. Ovodai torzskonyv
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. JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol

. Adat Nyilvantarté/valtozast jelenté Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosit6 adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvéantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelos.

Biztonsdgi eldirdsok

Az adatbiztonsag szabéalyozasanak biztositania kell:

* Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz toérténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

s Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megeldzését,

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis
eszkOztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

* Annak megakadédlyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatitviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

» A hozzaférési jogosultsag betartasat,

» Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak,

» Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkéztarba
milyen adatokat, mikor €s ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, t6rsljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

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

» az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz vagy természeti
csapas ellen,

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

« szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

» az adathordozdokrél, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

* anyilvantartasi szamnak,
» ahasznalatba vétel id6pontjanak,
+ akezelésre atvevd alairasanak,
» szamitastechnikai nyilvantartas esetén neveének.
» meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozéd eszkdzoket
lizemeltethetik;
» a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsit (azonosité kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;
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gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkzok biztonsdgi megolddsainak
dokumentaci6jahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

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

A személyiigyi feladatot ellaté vezetd felelds az Aaltala vezetett nyilvantartisban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonositod jelszoval kell lehet6vé tenni.

A jelszot gy kell kialakitani, hogy sajét jelszavat az adatkezeln kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az 6vodaigazgat6. adatbiztonsagért felelds vezets lemezszekrényben vagy.
kazettaban kételes tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellaté szamitdstechnikai munkahelyet csak a szémitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellaté szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez més feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatas informdcios rendszerének folyamatos frissitése

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

A KIR-ben val6 kotelezé adatszolgaltatis a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatds informacids rendszere — kézponti nyilvéantartas keretében — az allami
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjérulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhat6 ki, Feladatok:

» statisztikai adatszolgaltatds minden év oktober 15-ig.

* pedagégus-igazolvany igénylése,

* alkalmazott és gyermek oktatési azonositoszamanak igénylése,
+ gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az évodai kézzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehet8ségrol sz6o16 tajékoztatodt,

a beiratkozasra meghatarozott idét, csoportok szamat,

az intézmény nyitvatartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat,
a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamaét, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az iizemeltetés biztonsdgi szabdlvai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek

Ovodaigazgat6

Vezetd helyettes

Ovodatitkéri feladattal megbizott dolgozé

Rendszergazda

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljab6l - a szamitastechnikai
eszk6z6khoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

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

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelds vezetd
felhatalmazéasaval valtoztathaté meg.

A szamitoégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizardlag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlleg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyoményos vagy szdmitdstechnikai eszkozzel
olvashaté) dokumentumokat Ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobdlhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szadmitastechnikai eszk6zSk elére nem lathatd
iizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az iizemeltetést az ilizemeltetés idépontjat, a kezelést végzé személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az iizemzavarok hatasainak elhéritdsa érdekében legaliabb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplod adatokbdl réla kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatisra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrdl -a megjelolt adatokkal -
a személyligyi feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell driznie.

A technikai biztonsdg szabdlvai

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

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatdllomanyok véltozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.
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Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykorokbe tartozé tigyek megoldasardl (elintézésérdl) a
kijeldlt vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézdknek kell gondoskodni.
Az ligyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban a kdvetkezd:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtésa és

. a formai (kezelése) iigyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az iigyben eljar6
illetékes ligyintéz6, dvodaigazgatd €s helyettesei adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informécidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az jratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda
tigyviteli és iratkezelési feladatait az 6vodaigazgato irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A
pedagégiai targykorii tigyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezet ellendrzése alatt 4ll.

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatok6nyv iratnyilvantarté konyv az intézmény mikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadméanyok, belsé lgyviteli iratok nyilvantartisara szolgal. Az iktatékdnyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi miikddés konkrét iigyeihez tartozé tigyiratok barmikor
visszakereshet6k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokényv
nyomtatvinyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozdsa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hatdridék nyilvantartdasa

A szignalt tigyek elintézési hatdridejét az iktatokonyv a naptari nap megjelslésével kell
felttintetni.

Az intezménvi bélvegzok nvilvantartdsa

Az 6vodaigazgaté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartisba venni. Az
intézményi bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

» abélyegz0 lenyomatat

 akiaddsénak datumat

* aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

+ abélyegzd Orzéséért felelés dolgozo nevét.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Az egyes iratkezelési feladatok ellitisa az 6vodaigazgatd és az Gvodatitkdrok kozott
megosztottan torténik.

Minden irat Gitja kovethetd, ellendrizhett és visszakereshetd kell, hogy legyen. Az iratkezelést
ugy kell megszervezni, hogy szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli milkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt kényv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetSleg
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személy

tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban ¢és

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

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:
az iratok készitését és a szakszeri nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
a mellékletekkel 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast
szakszerl és biztonsdgos megorzést az irattarakban
az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

barmely eszkz

rattari tételszam IL"J gykor megnevezese |6rzési id6 (év) |I.evéltér
L. vezetési, igazgatdsi €s személyi {igykor
1. [ntézménylétesités, atszervezés, fejlesztés |nem selejtezhetd 15 év
2. Iktatokonyvek, iratselejtezésinem selejtezhetd 15 év
liegyzokdnyvek
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, [Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzokényvek
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Bels szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, 5
munkatervek
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas,nem selejtezhetd 15 év
fenntartdi vizsgalatok
10. IMunka- ¢és szakmai értekezletek, megbeszélések|S
jegyzOkonyvei
11. Birdsagi, allamigazgatasi tigyek, panasziigyek 10
II. Nevelési, oktatasi, pedagogiai iigykor
12. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok  [nem selejtezhetod 15 év
13. Nevelési és pedagodgiai program nem selejtezhetd 15 év
14. Ovodai felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziil6i Szervezet szervezése és miikodése S
17.  |Mindsitések, tanfeliigyeletek jegyz6konyvei 0€m
selejtezhetd
18. Szaktanacsad6i, szakértdi  vélemények, 5
javaslatok,
ajanlasok
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19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
III. Gazdasagi ligykor

19. ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartisjnem selejtezhetd 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedély
20. leltar, alloeszkoz nyilvantartds, selejtezés 5 év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési 5 év
beszamoldok
Zaré6 rendelkezések

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjsra és mads
munkavallaldjara.

Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkozé belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet6 kiteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

3. sz. melléklet
Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai:

Az intézményvezetd részérdl fokozott gondossdgot és nagy koriiltekintést igényel a
tdrvényesség betartdsa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgéltatottak, szakmailag
pedig sokszor nem képesek megitélni a reklam valds szandékat. A reklametikai kodex 12.
fejezete foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmére. A kddex — t6bbek kizott — az oktatasi
intézményben folytatott reklamtevékenységet is szabalyozza.
+ A kozoktatdsi intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezet6jének
engedélyével szabad, az engedélyeztetési kotelezettség a termékre, a szolgaltatas
jellegére, a reklam tartalmara és modszerére, valamint a kozzététel helyére egyarant

vonatkozik.
» Az 4vodai reklam nem zavarhatja a nevelé munkat kiilonss tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

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

4. sz. melléklet

Az 6vodai dolgozok palyaztatiasanak eljarasrendje
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Az 6vodai dolgozdk megbizatasa pélyaztatds alapjan torténik a torvényi el6irasoknak
megfelelden.

A palyézati kiiras elkészitése

+ a palyazat felhivas nyilvanos kdzzétételének biztositdsa (amennyiben a palyazati kiiras

kotelez6. Ha a palyézati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakdr palyazat nélkiil is
bettlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozz¢ tenni. )

Kormanyzati Személyigyi Szolgdltaté és Kozigazgatdsi Képzési Kozpontinternetes oldalan
kell kozzé 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 munkaltato székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos médon kell gondoskodni.
Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytd] a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjellése

Munkakér, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkakdrhéz rendelt feladatok

Eldnyként szerepel a német nemzetiségi szakiranyt végzettség
Elvédras megfogalmazasa (nem kotelezd) '

Juttatas feltiintetése

Palyazat formaja, meg kell hatdrozni milyen forméaban, milyen hataridével és hova kell a
palyazatot benyujtani.
 palyézat elbirdldsdnak hatarideje (KJT.20/A.§(3)bek.:KJT-Vhr.5§(5)bek.)

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benytijtasa sziikséges)

* biintetlen eléélet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)

+ eloirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany

+ eléirt gyakorlat meglétét igazoldé munkaltatéi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiral6 bizottsag létrehozasa

3 tagbol all6 bizottsag felallitasa:

- 6vodaigazgatd

- altalanos 6vodaigazgato-helyettes

- egy pedagogus kolléga

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

A palyazati elbirald bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
A bizottsag eldkésziti és lebonyolitja az allas interjukat

Dontés utan a paly4dzok értesitése

Palyazati anyagok irattaroldsa, megérzése, megsemmisitése.

Palyazati anyagok irattarolisa

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

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

5. sz. melléklet
A Pedagoégus Etikai kédex:

A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagégus Férum
altal kozreadott ,,4 pedagdgus szakmai etikai kédex”- ben megfogalmazott elvarasokat — az
alabbiak szerint hatdrozza meg etikai kodexét. Etikai kodexiink a 2015.januér 1.-én hatlyba
lépett.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.6vi CXC.térvény moédositasirdl szélé 2014.évi
CX.torvény 83.§ (2a) bekezdése alapjan, a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda kételez6en
alkalmazza a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének jogi kereteit is.

1. A kédex célja

A célok azért keriilnek meghatarozésra, hogy az 6vodapedagdgusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tdmasztott kivetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.

A kddex célja, hogy

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

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

* segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatdk ki, és ezzel hozzijarulnak az
ovoda eredményes miikodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megbrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

* megfelel6 tampontokat adnak a pedagdégusoknak és az intézményvezetdnek az etikailag
kifogasolhaté magatartasi, viselkedési formdk megitéléséhez, illetdleg a szankcionalandd
magatartas felismeréséhez, minésitéséhez;

* tampontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;

* tartalmazzdk azokat az eldirdsokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagégusok szdmira a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez,

* rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagégusoknak a maginéletben is kvetniiik
kell;

* védelmet biztositanak azon pedagégusok szdméra, akik betartjdk az etikai
kédex normait.

2. A kodex alapelvei

A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartdst tanusitani.
Diszkriminaciét nem lehet alkalmazni kiilsndsen

- nem,

- kor,

- SzZarmazas,

67



- vallas,
- politikai meggy6z6dés szerint.

3. A kodex hatilya

3.1. A kodex teriileti hatalya ,
A kodex hatalya kiterjed a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovodara.

3.2. A kédex személyi hatilya
A kodex hatalya kiterjed az intézményben
- a) dolgozd: féallasn, helyettesitéként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.

3.3. Kodex idébeli hatalya
A koédex annak megalkotasat kdvetoen 1ép hatdlyba, s a kddex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

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

» atdrvényesség és a kdzszolgalat kovetelménye,

» minbségi munkavégzés, felelésségvallalas kdvetelménye,

+ clkotelezettség, megbizhatdsag kovetelménye,

» egyiittmiikodés kbvetelménye.

4.1.1. A térvényesség és a kozszolgalat kdvetelménye

Alapvetd kdvetelmény, hogy az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban 4llé pedagdgusok és

nem pedagdgus dolgozdk szamara:

» akozszolgélatra vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

» munkajukat a kdzoktatasi feladatok szem eldtt tartdsaval végezzék, a gyermekek jogainak
és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagégia szellemében lassék el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, felelosségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak:

» folyamatosan fejlessz¢ék a szakmai és altaldnos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
» munkéjukat szinvonalasan lassak el,

» feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

* munkdjukat a mindségi munkavégzés kdvetelményrendszerét szem el6tt tartva végezzék,
* legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara.

4.1.3. Elkételezettség, megbizhatésag kivetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
» mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
» megbizhaté munkaerfként lassik el feladatukat,
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* vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkbzeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Kdovetelmény, hogy a pedagégus és a nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak:

¢ akdzds cél elérése érdekében egymas munkaéjat, tevékenységét segitsék, timogassak,
* j6 munkatarsi viszonyt épitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagégusokkal kapcsolatos etikai normak

3.1. Az etikai normak rendszere

A pedagdgusok szaméra a kovetkez etikai normacsoportok keriilnek meghatarozésra:
* apedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

» anevel6-oktaté munka etikai normai,

* a gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai,

* asziilokkel valé kapcsolat etikai normai,

* apedagdgus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

* tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatirozott normak

5.2.1. A pedagigus személyiségével, munkavégzésével, pilyajaval kapcsolatos etikai
normak
* A pedagbgus kotelessége Snmagat folyamatosan fejleszteni az albbi teriileteken:
- az 6vodas korosztalyrél sz616 ismeretének, tuddsanak bovitésében,
- a pedagbgus hivatds gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
- az 4ltaldnos miveltség: a kultira, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

* A pedagégus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
- munk4jat iires rutinbdl végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassé véljanak.

* A pedagdgus élland6 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatisa gyakorldsahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

* A pedagbgus koételes 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 id6sebb pedagégusok és az intézményvezetd:

- kiemelten tor6dnek a palyakezdd pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriilé problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagégiai eszkdzok alkalmazasara.

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

* Az 6von6 a munkajat ugy kell végezze, hogy tudisit dtadva, és a gyermekekben rejls
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E

69



oy C3
Wian, winar™

folyamatban az 6vond a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv iranyu hatni tudas a pedagdgus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

» A pedagbgus - a nevelémunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezod értékek

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsdgérzet, megbocsdtani tudds,

nyiltsdg, tirelem, empadtia, énzetlenség, a mdssag elfogaddsa, dldozatkészség, onismeret,
onkontroll és felelésségvallalds.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagogus kozosség egyiitt,

egymds mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,

kreativitdsdt, hatdrozottsagat, rugalmassdgat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikdciés és problémamegoldo képességét.

* A pedagdgussal szembeni kévetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban legyen az eldbb felsorolt
ismereteknek.

» A pedagbgus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.

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

- természetes igénye legyen a tanulés, ismeretszerzés,

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

- kiizdj6n az erkélcsi értékek védelméért,

- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkdlcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.

» A pedagbgus felismeri, és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettisztels
magatartast, a kérnyezettudatos életvitelt.

o Allampolgiri jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallaldsait idoben és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelomunkajatol.

e Maga is hozzijarul gyakorlati és elméleti munkdssdgaval, valamint pedagégus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlédéséhez.

5.2.2. A nevelé-oktaté munka etikai normai

A pedagégus:

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

 eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit €s érdeklodéstiket,

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

» minden egyes gyermekkel t6rdik, diszkriminaciét 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 €ves nevel6-oktatd munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgélja,

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés Osszehangoldsa
érdekében, tiszteletben tartva a sziil6k els6dleges feleldsségét a nevelésben,

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

a gyermek béntalmazasardl, ellatatlansigar6l, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkélesi
veszélyeztetettségérol szerzett informéciokat eljuttatja az intézmény vezetéségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

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

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégantk helyettesitését, az
intézmény szabdlyait kdvetve,

a térvényes munkaidd hatarain beliil személyre sz016 fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

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

érdeklédik a volt 6vodasok iskolai eldmenetele irdnt,

allandéan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az évodapedagogia és az éltalanos
pedagdgia vildganak szakmai eseményeirdl, fejlodésér6l, torekszik az Onallé és
alkotomunka végzésére.

5.2.3. A gvermekekkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagogus a gyermekekkel val6 kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket
kozvetitd, elfogadd, elsdsorban a gyermek testi, szellemi, erkslcsi novekedését elémozditd
neveld legyen.

Az erkdlesi kérdéseket, az értékeket tekintve az Ovoda helyi nevelési programjiban
foglaltaknak megfeleloen, a neveldtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan veszi
figyelembe a kovetkezd értékeket: az ember méltésdga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdgossdg, becsiiletesség, szolidaritds.

A kiilonb6z6 egyéniségli pedagdégusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét Grizniiik 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 pedagogiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kézben a pedagdgust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagbégus magénéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

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

A pedagogus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és Apolt. Oltozkdésében keriili a
sz€ls6ségeket, a nem pedagdgushoz mélté megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok
értékrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valé kapcsolat etikai normai
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» A pedagbgus és a sziilé kapcsolata egyenrangll személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen terilleten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa
alapjan - a nevel6 vezet$ szerepe érvényesiil.

» A pedagbgus a sziilk kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlék. A kapcsolat
alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

o A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet el6tt egyes gyermekeket.

» Csaladlatogataskor, fogadd orakon és egyéb személyes alkalmakor teljes korii informaciot
nyljt a sziildnek, és maga is informacidkat gyiijt a gyermekrdl. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastdl és elditéletektd] mentes magatartast tanusit.

» A sziil6kkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bir6
informacidkat szigortian titokban tartja.

» A pedagbgus sem a sziilokt6l, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

» A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis
segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapesolatainak etikai normai

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

» A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mikodési kultirajanak alakitasaban.

» Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egyiittmi{kddik a nevel6testiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

» Erdekl8dik kollégai munkaja irént, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

» Nyitottan fogadja a nevelStarsak szakmai észrevételeit, akar elismerok, akar kritikusak ra
nézve.

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

» A szakmai vitakat targyszeriien, az Svével ellentétes nézetek irdnti tolerancidval folytatja.

« Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté mddon kozremlikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

o Mélt6 modon képviseli intézményét és a pedagdgus-hivatast a kiilvilag elétt; 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 hibaja kétséget kizardan be nem bizonyosodik.

¢ Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmdja jo hirének Sregbitésére.

« A vezet és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.
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5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

A pedagégus az intézmény nem pedagdgus beosztist dolgozoival a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét,
emberi méltdsagat, meggy6z6dését (amennyiben az nem sérti a tdrsadalmilag elfogadott
normakat).

Munkija soran érvényre juttatja a kulturélt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségének tiszteletét.

A pedagégus szamara tiltott barki megaldzasa, kiginyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szdmaéra elfogadhaté
kezelésére, feloldésara.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartdsi kotelezettsége van. Ilyen informécidkat csakis a gyermek
érdekeit szem eldtt tartva ad tovabb, kizarélag olyan személyeknek, akiktél elvarhaté, hogy
ezen informaciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

Az 6voda belsé életével kapcsolatos informécidk szolgilati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozasu informécidkat a pedagdgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo
hirnévhez val6 joganak érvényesiilésére.

A pedagbégus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢s hivatasdnak jo hirét.

Pedagdgiai kutatdst vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerckekre
nézve karos hatdsa vagy utohatdsa kizarhaté. Az intézményben folyd barminem
kisérletrdl a sziiloket el6re tajékoztatni kell, és a feltételekben velitkk meg kell allapodni. A
kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentélja, s az eredményeket
nyilvanossagra hozza.

A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt 4llanddan ellendrzi és értékeli.
A kiils6 szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikddéen fogadja.

A pedagégus munkija a kévetkezé mutaték alapjin értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlodése, a hianyok potidsdra vald torekvése,

- az etikai normak megtartasa.
A pedagégusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirél hiteles
irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszdgos szintli szakmai -etikai
bizottsdg hivatott véleményt mondani, s azt megfeleld szakmai forumokon az érintett
tudtdval nyilvanosségra hozni.

A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkéval szembeni elvaras:

az 6voda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és dpolasa,
az elvégzett munkaért, a kozosségért vald felelosségvallalas,
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* azintézmény felszerelési targyainak védelme, épségének 6visa,

* a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informéaciok szolgalati titokként kezelése,

» asziil6k tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informaciét csak 6vondje adhat!), tovabba

» tiltott a gyermek megaldzasa, kiginyolasa, bantalmazasa.

Etikai bizottsag

Az etikai kdodexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos ligyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell létrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 f6.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast kételes adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

1. sz. melléklet

2023.évi LIL. torvény 157. § (10) /ez az dsszefoglaléja/
2023. évi LIL tv. 13. 99 §

2023. éviLIlL tv 13.98 §

Munkakori leirasok

Ovodaigazgatohelyettes munkakori feladatai
Az intézményvezetés szerkezete
Az intézmény élén az Gvodaigazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.

Az  intézményvezetéssel  Osszefliggd  feladatokat az  Ovodaigazgatdé és az
6vodaigazgatdhelyettes latja el.

Alapvet6 feleldsségek:

Feleldsséggel tartozik az dvodaigazgatonak és a neveldtestiiletnek a Koznevelési Torvényben,
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézményegység mas felel6s
tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletéért.

Az 6vodaigazgatd feladataibol, hataskorébol atruhdzza a helyettesére:
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o Az cgyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatisara, az élet-, é&s
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

* A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozéd
dontések végrehajtasanak ellenérzését,

¢ A munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitdsat és ellendrzését.

o A sziil6i munkakozdsség miikodésének segitéséért.

Tovabba:

- segit, az 6voda munkatervi javaslatanak elkészitésében,

- részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- segiti a Hazirend tervezetének 6sszeallitdsaban,

- szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igénylé (hétranyos helyzet,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatisat szolgdld eljarasokat,
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleléssel

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

- a kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzé 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 megtartdsardl, kezdeményezheti a
munkaviszonyét vétkesen megszeg6 dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

Az 6vodaigazgatd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkor megtartasaval
az intézményvezet6 adja.

Az intézményvezetd helyettes megbizdsa az intézményvezetdi megbizas id6tartamaval
megegyezd hatdrozott idétartamra sz6l.

Az intézményvezet6 helyettes, illetve a mdas vezetd beosztasi dolgozé(k) munkajukat a
munkakéri leirdsuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitésa alapjan végzik.

A vezetok helyettesitési rendje

Az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az altaldnos
6vodaigazgaté helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet$ kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az
6vodaigazgatd helyettes tavolléte esetén az Gvodaigazgaté helyettesi feladatokat az adott
6vodaban dolgozé rangidés 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megdévasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A reggeli és
délutani tigyeleti id6ben, a vezetd helyettesitésének ellatasiban kozremiikddnek a munkarend
szerint ez iddben munkat végz6 o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult,
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Az intézményvezetd a vezetd beosztisu munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze. A megbeszélésrdl
feljegyzés késziil.

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodaigazgatd

Az ovodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a kézoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotdé moddon egyiittmilikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egyiittmitkodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjiink egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt O6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszaméat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum elbirasai és ajanlédsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelomunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
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szeml€ltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban és a ko6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

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

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogadodrat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatia az 6voddban folyé
nevelomunkarol, a kisgyermek fejlédésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

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

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotar6l, magatartisardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilst érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmilkddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési ttemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtél eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az Ovodadban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezet6 engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagédgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd Utmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari felelosséggel tartozik. A
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munkaviszonyabdél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

» Az O6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

*  Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az Gvodara harulo feladatokbol az ovond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni

a vezetd Gtmutatasa szerint
Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelds

Konyvtérfelelos

JegyzOkdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyéazatirasban valé részvétel

Tovébbtanulds segitése

Hallgaték gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

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

Az dvoda kulcsaiért, a riasztdé belizemeléséért vald felelosség, az aldbbi
kulcshasznélati rend szerint: a biztonsdgi rendszer miikodtetéséhez minden
o6vodapedagogus sajat kodjat hasznalja. Az ajté Kkinyitasa és a riasztd
belizemeltetése utan az iigyeletet teljesitdé Gvodapedagégus megfelelé
dokumentélds utan az irodaban levé kulcstartora helyezi az 6voda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az ligyeletet
teljesitd Ovodapedagégus rendelkezhet. A masnap reggel ligyeletet teljesité
6vodapedagdgus az irodabdl megfelelé dokumentalds utan a kulcsokat az dvoda
nvitasahoz elveszi.
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Pedagdgiai asszisztens

Munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
A pedagégiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
Zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagbégusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,

2318 Szigetszentmarton Rackevei at 13.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betsltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség:

Szakképesités: Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai
Asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési €s egészségligyi elbirasainak,
Belso szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsigok:  Pontossdg, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia, segitfkészség.
Fobb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisarsl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagbgusok irdnymutatdsa szerint:
» A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
* A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasdban
» A lassabban haladé, egyéni segitséget igényldé gyermekek megsegitésében,
* A massag elfogadtatdsdban /személyes példaadas/,
* A gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
» A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,
* Az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisdban az éves
munkaterv alapjan,
» Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket /éves terv, negyedéves
terv, hetiterv, fejlesztési terv/, azok megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

A pedagoégiai asszisztens feladatkorei
Az évodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

* A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasdval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, 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 5ltozkddésnél,
» atisztilkodasban,
* alevegbztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, o6vodan kivilli foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl tdboroztatasnal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését és a tomegkozlekedésben valé részvételt, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A délutén folyaméan-a pedagdgus Gtmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi itmutatas alapjan 6nélléan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatisa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetOt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus
utmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartssi kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakéorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

* ajohiszemliiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

» amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

» munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az éltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri
leirasat az intézményvezet$ késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes feleldsséggel tartozik.
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* Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkomek.
* Az 6voda nevel6testiiletével €és technikai dolgozoéival 8sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
* Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés komyezetének
kialakitasaban.
* A gyermekek 6vodai munkéjarél a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, éket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds € munkakéorben is kételezd.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelésségre vonhat6
*  Munkak®ri feladatainak hatérid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyclem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak - elSirastd] eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért.
* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend, a vezetdi
utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err8] értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak
* Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagdgusok.
* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

Kapcsolatok
*  Napi munkdjédban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
€s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel 4polja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és Esetenként /meghivottként/ a nevelStestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkdjat az 6vodaigazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjn
végzi.
*  Munkéjdhoz telefon, szamitogép all rendelkezésre.

Technikai déntések
* Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elSirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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» Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkdr, hataskor
» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az dvoda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
+  FEv végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
» Jarandosag
» Bérbesorolas szerinti fizetés
»  Utikoltség térités
* A torvényi szabdlyozas, a fenntartd Aaltal biztositott lehetdségek és a kollektiv
szerz6dés szerint.

Az Ovodatitkir munkakéri leirisa
Munkakdr: dvodatitkar (ligyintézo)
Munkahely neve és cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,
2318 Szigetszentmarton Rackevei ut 13.
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes
Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakdrbél és a betdltésébol adodd. elvarhaté magatartasi kvetelmények:
» az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egylittmiik6do

« udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal

 rendszeret8, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja

tisztaban van az iratkezelés szabalyaival

az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Munkakdr célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracidk ellatasa.

Feladatok. tevékenységek felsorolasa:

Iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézeés, valaszadas, biztonsdgos megorzés, selejtezés. Az
iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg.
Gépelés, faxolas, fénymasolasok, leflizés. Valamennyi hivatalos levelet az dvodaigazgatod
vagy helyettesei felé tovabbit. Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése, éves
statisztikdk elkészitése, beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciok elvégzése. A gyermekek
befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
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Az étkeztetési szamitogépes program kezelése, csekkek, szamldk, nyomtatasa a Gesztenyés
Ovoda gyermekeinek. A kedvezményes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kdvetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése. Naponta
étkezési adagszamok megadasa a konyha felé.

Jelenléti {v el6készitése, hoé végi lezarasa, tilordk, helyettesitések, szabadsagok,
betegallomanyok, gépkocsi elszamolasok, bérletek leadasa. Tisztitdszer, irodaszer
megrendelése. Eves és alkalomszerii leltirozis elékészitése.

Egyéb:

Munkéja sordn az O6voda berendezéseit, targyat, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi térvény alapjan):
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a
j6 munkahelyi 1égkér alakitésa.

Ovodai dajka munkakori leirasa

(amennyiben az évoda alkalmazésdban nincs konyhds dajka, az & feladatait is napi
rendszerességgel ellatja)

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

Munkéjat az intézményvezeté altal meghatirozott munkarendben a vezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitdsa alatt végzi.
Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgiaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejlédésére. Az dvodas gyerekekkel rendszeres
modellkapcsolatban allnak, ezért a szocializacioban mintijuk meghatirozo.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A
tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje, ez a munkatarsi
megbeszélésekre is vonatkozik. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket az
dvodapedagdgushoz irdnyitja. Az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél felvilagositast
nem adhat.

A dajka altalanos feladatai a gyerekcsoportban:

Napirend szerint segit a gyerekek gondozéasdban, Sltoztetésében a tisztalkodasi teenddk
ellataisaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyerekcsoport életében. Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikddik, segit
az ételek kiosztasaban, az ételek leszedésében. Etkezések utin a csoportszobat kiszellGzteti a
padlot felsopri. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében,
javitasaban kozremiikodik az 6vond utasitasait koveti. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
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nevel6 munkat, a gyermekek szokéasrendjének alakuldsat. A gyermekek érkezésekor és
tavozasakor szilkség szerint segit az 6ltozdben. Hetente fert6tleniti 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, tdvolmaradasét jelezze vezetdjének, hogy
helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az O&vodaigazgatd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Jaruljon hozzd az dvoda jo munkahelyi 1égkorének
kialakitasdhoz, miikédjen egyiitt munkatirsaival. Az Ovodai {innepélyeken aktivan
kozrem(ikodon, szervezési feladatokban szivesen vegyen részt. Sétak, kiranduldsok
alkalméaval az o6vodapedagdgusokat segitve kisérje el a gyermekcsoportot, felligyelve a
biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelezze
az intézményvezetOnek. A rabizott novények, allatok napi gondozasaban vegyen részt. A nap
kézben megbetegedett gyermeket feliigyelje, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Az ovoda helységeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja. Fert6tlenitd takaritast
szilkség szerint, illetve betegséges, jarvanyok esetén végezzen. A portalanitist (jatékos
polcok, tarolok) hetente végezze el. A folyosd és az 6lt6z8k felmosasat sziikség szerint
végezze. Naponta a mosdét €s az Oltdzét tegye rendbe. A tisztitészereket elkiilonitve a
gyermekektSl, biztonsagos helyen tarolja. Nyari takaritasi sziinetben, végezze el a jatékok
ferttlenitését, a textilidk mosasat, vasalasat, a polcok rendezését.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznilja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
munkavédelmi eléirasokat mindenkor tartsa be. A munkaviszonyabél eredd kitelezettségének
vétkes megszegésével okozott kérért Kkartéritési felelosséggel tartozik. Munkatérsi
értekezleteken vegyen részt. A munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez javaslatot tehet. A gyermekekkel, sziilkkel €s munkatirsakkal szemben
udvarias magatartast tanGsitson. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont, maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. Az ANTSZ
eldirdsa szerint vegyen részt a kitelezd orvosi vizsgalatokon.

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

» viragot ontdz

* rendezi a gyermekek holmijat az 61t6z6ben

* 6 csoportszoba seprése, felmosasa

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

» reggelit elokészit

» reggelihez sziikséges evoeszkozoket elokésziti

» akezdeményezéshez sziikséges eszkozoket elokésziti

* udvari mosddk takaritasa

8,30-9,00 * segit az dnkiszolgalasban
» segit a reggeliztetésben
9,00-9,15 * a csoport szokédsainak megfeleléen segit az étkezés|
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befejezésében

elrakja a teritket stb.

rendbe teszi a csoportot, sepreget, szell6ztet
segit a kézmosas, WC hasznalatnal

9,15-10,00

az 6vond kérésének megfelelden segiti a kovetkezd napirendi
feladat megoldasat

10,00-10,30

segit a gondozasi feladatok ellatasaban

segit az 6ltozksdésben

feligyeli a gyerekeket, amig az 6voné elkészill az
Sltozkodéssel

10,30-11,30

elokésziti az udvari jatékokat

szilkség esetén segit az Ovonbnek az  udvari
jatéktevékenységben

séta alkalmaval kiséri a gyerekeket

port tordl, rendet tesz a csoportszobaban, ltozoben,

11,30-12,00

segit a vetk8zésben, 6ltozkodésben
segit az étkezés elotti dnkiszolgalasban
elokésziti az ebédet

behozza az ebédet

12,00-12,30

segit az étkezésnél

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

sziikség szerint takarit, szell6ztet

12,30-13,00

elokésziti a csoportszobat a délutani pihenéshez

el6késziti a délutani pihenéshez sziikséges eszkozoket
(agyakat, agynemiiket stb.)

segit a vetk6zésben

13,00-15,00

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

rendbe teszi az Oltoz6t, mosdot /gyermekmosdé, WC
fertétlenitése, felmosasa/, fogmosé poharakat, gyerekek ruhait,
cipdit

szalvétat hajtogat

felmossa az 61t6z6t, csoportszoba elétti folyosot

ceruzat hegyez

egyéb feladatokat ellat

15,00-15,15

agyaz, rendezi a csoportszobat
segit az 6ltozésben
behozza az uzsonnat

15,15-15,30

segit az uzsonnaztatasban
Osszegylijti az edényeket, a maradékot

15,30-16,00

kiviszi a szennyes edényeket, ételmaradékot
szilkség esetén sepreget, asztalt t6rdl, szelldztet

16,00-17,00

segit az 6lt6zkodésben
javitja a textilidkat, jatékokat
bezarja a kdzos helységek nyilaszardit
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» felporszivozza a csoportszobakat

* segit a meghibasodott, de hasznalhaté jatékok, konyvek]
megjavitdsaban

+ celrakja az udvari jatékokat

* ellendrzi a nyilaszarok allapotéat, felsepri és mossa a négy
csoportszobat

A feladatokat meghatarozza:
* az 6voda szervezeti felépitése

» munkakdri leiras
+ akorcsoport, ahol dolgozik
* acsoport napirendje

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

Hianyzas esetén a szomszéd csoport dajkdja veszi at a hidnyz6 feladatait. A délutanos
miiszakban dolgozéhoz a szomszéd csoport dajkdja tolja be a kocsit.

Ovodai konyhas dajka munkakéri leirisa

Munkakér: konyhas dajka )
Munkahely neve. cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: konyha
Munkakdor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendOk, feladatok ellatisa, a konyha
takaritasa és ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelen.
Etkeztetéssel. konyhaval kapcsolatos teendék:
Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget ellendrzi,
¢s egyezteti az Ovodatitkdrral, azutdn ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP- el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy a
helyettesnek ¢és az elkésziilt jegyzOkonyvet taniként aldirja. Az atvett ételeket az
egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon térolja, és kdzvetleniil az elfogyasztas el6tt - ha
sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd kiadagolja. Délben, amig a
munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasdhoz (kétény,
sapka) legkésobb fél 12-kor, amennyiben indokolt, mar €16bb is. Talalas utan ételmintat vesz.
Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta,
siitemény). Az ételmints liveget felddtumozva, 48 6ran hiiti az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az idé letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésr6l. A
sziilék altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha a tanusitvanyt vagy a
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siiteményt alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolésat leadjék. Délben a dajkédk altal
kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eléirasok szerint:
A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elbtisztitis utan.

Els6 fazis a zsiroldas, mésodik a fert6tlenités, harmadik az oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijel5lt mosogatéban kell elmosni.

A zBldségek, gyiimdlesdk lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik. A
mosogatas utdn valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen Attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatdshoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatészivacs)
fertStleniti Aztatdssal vagy Kifozéssel.

A tanyérokat elészor atobliti, majd a mosogatogépbe teszi, a mosogatdgép szlirsit, adagolit
naponta tisztitja.

Fokozott figyelmet fordit a télal6asztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgépek
¢s gaztlizhely tisztasigira (havonta 2szer). Az étkezd helyiséget naponta tisztin kell, hogy
tartsa. Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabitorokat, leolvasztja és
fertStleniti a hiitoket, (a hénap elsd szerdajan) surolassal elvégzi az evéeszkozok, milanyag
bogrék alapos tisztitisat. A nagytakaritds alkalmaval az ajték, csévezetékek, fiitStestek
lemosasat is elvégzi. Az uzsonna szétosztasat elvégzi a talalékocsira a mennyiséget elosztja.
Az ételhulladékot szakszertien kezelik és taroljak. Uzsonna utdn a konyhat rendbe teszi.
Betegség esetén azonnal értesiti az 6voda vezetdjét, hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak. Minden nevelési év végén konyhai leltart kell végezni.

A munkakdri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Karbantarté munkakéri leirdasa

Név:

Sziiletett:

anyija neve:

Lakcime:

Munkakér:

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

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Heti munkaideje: 40 6ra

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

* A nyari iddszakban sziikség szerint nyirja a fiivet, folyamatosan gondozza a fakat,
sdvényeket, virdgokat. A hajnali érdkban vizzel ellatja a névényeket. Gondoskodik a

ndvényi hulladék elszallitasdnak megszervezésérol.

e Mirciustél-novemberig sziikség szerint locsolja a homokozokat, feldssa a homokot.
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Télen az 6voda szilard burkolatain és a jardan eltakaritja a havat, cslszas mentesit.
Sziikség esetén tisztitja az ereszcsatornakat.

Osszel gondoskodik a lefolyok, udvari we fagymentesitésérol.
A baleset veszélyes targyakat, fadgakat, jatékokat eltavolitja, vagy elkeriti.
Segit a dajkaknak az ételszallitdsban, bitorok emelésében.

A zaszlok kirakasardl, le és felszerelésérdl gondoskodik. Ha elhasznalédnak a cseréjiiket
kezdeményezi.

Napi kézbesitési teendoket végez.
Figyelemmel kiséri a karbantartdsi, javitasi munkakat ellat6 kiilsé szakemberek munkajat,
sziikség esetén segitségiikre van, tdjékoztat, informacidt ad. Az utanuk maradé felesleges

anyagot eltavolitja.

Figyelmezteti a kiilsé 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 munkakat, melyhez van szerszdma, elvégzi. Beszerzi a
munkajahoz sziikséges anyagokat.

A kazanhéz rendjét biztositja. A hozza tartozé mellékhelységeket, pincéket rendben tartja,
szilkkség szerint takaritja.

A munkaeszkdzoket rendben tartja, és rendeltetésének megfelelden hasznalja.

Naponta ellendrzi a jarda, az udvar rendjét, az udvari jatékok biztonsigat, a csoportszobak
homeérsékletét.

Munkaidejében, dramkimaradés esetén gondoskodik a kazan Gjra inditasardl. Ha az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt észleljik az dramsziinetet, telefonjelzésre visszajon beinditani a
kazant.

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

Naponta szemrevételezéssel meggy6zddik a kazdn milikodésérdl, ha hibat észlel, jelzi a
vezetdnek és/ vagy a szolgaltaté megbizottjanak.
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* A javitdsi karbantartdsi tevékenységét a hajnali 6rakban végzi, hogy a gyermekek
biztonsagat ne veszélyeztesse.

* A j6 gazda gondossagidval munkajat 6nalléan végzi, a meghibasodasokat rendszeresen
jelzi a vezetnek, illetve a helyettesének.

SZIGETSZENTMARTONI GESZTENYES OVODA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1. Bevezetés:

Az §voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint t6rténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjardl szolé szabalyzatat,
Intézményiink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaléinak elégedettségére,
ezért azt vallja és vallalja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonyséaggal, a tovabb gyiiriiz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémadk, vitak legkorabbi iddpontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

2. A szabdlyzat célja:

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileit, az intézmény alkalmazottai,
valamint az int€zménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatisi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgéltatdssal Gsszefliggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
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Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdéi nem a t6lik

elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett

panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgédlasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan,

a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének

kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld

szinten és a legkorabbi idopontban valé megoldasa.

A szabélyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd €s helyettese

A szabdlyozasért felelds: 6vodaigazgatd

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabélyzat hatdlya: intézmény dolgozdi, sziilok

A szabélyzat hatalvba 1épésének ideje: 2022.szeptember O1.

Szabalyzat feliilvizsgélata: 3 évente

Alapelveink:
Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek, problémainak
gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és
ennek eredményeit felhasznaljuk mindségi munkavégzésiink biztositasahoz.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében €s szabéalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tirni a panasz okat, indokat és ezt kvetden
a panaszt minél elbb 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
6ra kozott. Telefon: 24/456-670
» [rdsbeli panasz:
o Személyesen, vagy az irodaba leadott lezart boritékban munkanapokon,
7.30 — 15:30 6ra kozott.
Az dvoda vezetdjénél postai uton barmikor.
Az dvoda cimére: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.
E-mail formaban: ovoda(@szigetszentmarton.hu

YV VY
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyz8kdnyvet vesz fel, és annak mdsolati
példanyét személyesen kozolt szébeli panasz esetén a partnernek atadja. A telefonon kozolt
szébeli panasz esetén, a jegyzOkonyvet, szkennert formaban, e-mailben kiildi el a
panaszosnak. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklssal elldtva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiikk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas
A partnerek panaszair6l és.az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e —apanaszos (intézmény/személy) adatait,
® —apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,
e — apanasz benytjtasdnak idépontjat és modjat,
® —apanasz orvosladsara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak indoklasat,
® — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezesét,
o azintézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hatdridejét,
* —akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,
® —apanaszban megjeldlt igényr6l valo dontést,
® - apanasz megvalaszolasanak id6pontjat és modjat
* - a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodd egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrél
késziilt jegyz8konyvet is, — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kdvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok kizar6lag a panasz
regisztrdlasanak és elbirdlasdnak céljat szolgaljak. Megkezdddik a panasz kivizsgélasa, a
hidnyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
e —apanasz elfogadasa
¢ —panasz részbeni elfogadasa
e — panasz elutasitasa.
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A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formaban (irasban, faxon,
e-mailben)

A Panaszkezelés folyamata:

A panasz benylijtasa: regisztracid, kivizsgalds, dontés, valasz, elemzés

Jogorvoslati lehetgségek: -

A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a partnert irasban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat elérhet3sége:

Jelen panaszkezelési szabélyzatat Szigetszentmarton Kozség honlapjan illetve az 6voda
irodéjaban is barmikor elérhetd.

Hatalybalépés:

Jelen szabélyzat 2024. februér 1. napjatél 1ép hatalyba.
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ZARO RENDELEKEZESEK

A Szervezeti és Milk6dési Szabélyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb
5 évente feliilvizsgalandd.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat eldirasai vonatkoznak az intézmény
minden alkalmazottjira és az intézmény kiilsé hasznaldira.

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat médositisai a Nevel6testiilet
elfogadéséval, a Sziil6i Testiilet véleményezésével 1ép életbe.

A hatalyba 1épés napja: 2024. 02. 01.

2023. 01. 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadasat megelﬁzfi’ egyeztetések, véleményezések
A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Neveldtestiilet 2023. 12. 14-én elfogadta.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Szilldi Szervezet vezetbsége
véleményezte.

Szigetszentmarton, 2023. 12. 18.

---------------------------

SZMK vezetd

A fenti Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat médositasat jovahagyom.
Szigetszentmarton, 2023. 12. 22.

P.h.

Veres Lorandné
6voda igazgato
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sorsz 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
85.§(1)
A nevelési-oktatasi intézmény éaltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1. a) a nevelési-oktatasi intézmény Szigetszentmértoni Gesztenyés Ovoda

aa) nevét,
2 a) a nevelési-oktatasi intézmény 2318 Szigetszentmarton, Rackevei it 13,

ab) székhelyét,
3. OM azonositéjat 037296
4. b) az iktatészamot, 102/2023.
5. ¢) az lgyintézG megnevezését, Veres Lérandné
6. d) az lgyintézés helyét 2318 Szigetszentmaérton, Rackevei u. 13.
7. d) az iigyintézés idejéf, détum: 2024.01.01.
7. e) az irat alairéjanak nevét, Veres Lérandné

név

8

alairasét

alairas
9 e) az irat alairéjanak beosztasat
6vodaigazgato

10 fla nevelési-oktatasi intézmény

kérbélyegzdjének lenyomatat.
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ALTALANOS INFORMACIOK

sorsz Megnevezés Adat
1. Intézmény neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2, Intézmény székhelye/feladatellatasi 2318, Szigetszentmarton, Rackeve at, 13.
helye
3 Intézmény tovabbi feladateliatasi

helye/telephely/tagintéZmény

4, OM azonosito 037296

5. Intézmény fenntartoja; Szigetszentmarton Kozség C')nkorményzata
(név, székhely) 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

6. Az intézmény képviseldje Veres Lorandné

7. Intézmény telefonszama: 06 24 456 670

2, AZ INTEZMENY HELYE A K52NEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelés Szakasza, amely a gyermek haroméves koréban kezdédik, és addig az idpontig tart ameddig a
gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem Kezai, (2011, évi CXC. térvén y 5. § (1) a)

Az bvodaj nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orsz&gos alapprogramja hatérozza meg. Az 6vodak az Ovodai nevelés
orszégos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagdgiai programjukat,

2011. évi CXC. trvény [ Kéznev, tv. ]

45.§(8)

A hivatal gondoskodik az Gvodai nevelésben részvételre kételezetiok és a lankételesek nyilvéntartaséarsl, a
nyilvéntartasbél adatot kézol a tertiletileg illetékes kotelezd felvételt biztosité 6vodék fenntartéi szaméara,

A felmentést engedelyezd szerv hivatalbél, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jarasi
kételezettség és a tankdtelezettség tefjesitését.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
21, §- A tankGtelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskolaba Iépéshez szilkséges szintet
2011, évi CXC, torvény [ Koznev. tv. |

45. § (1) Magyarorszagon - az e torvényben meghatérozottak szerint — minden gyermek koteles az intézményes
nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét teljesiteni.

(2)~ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betélti, tankételessé valik. A

bizottsag rendelhets ki, Ha a Szakeértdi bizottsag a sziléi kérelem benydjtasara nyitva all6 hatarids el6ft a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai neveléshen torténg részvételét javasolja, a sziiGi kérelem benyujtaséara nincs



sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A
birsag eljaraséara alkalmazni kell a (6b)—(61) bekezdésében foglaltakat.

(2a)= Ha a felmentést engedélyez6 szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai neveléshen
valo részvételét, vagy a szakértéi bizottség azért javasolja a tankételezettség megkezdése aldli felmentésre iranyuld
kérelem benyijtaséra nyitva &llo hatéridG eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai neveléshen valo részvételét,
mert a gyermek sajatos nevelési igényd, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
széméra az Ovoda a szakértdi bizottség &ltal javasolf fejlesztéseken til a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez szilkséges értelmi, testi, lelki és szocialis rettség elérésére iranyuld, az ovodai nevelés idGkeretébe
agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

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

12. §- Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

4. § 19. nevelési év: az dvodaban szeptember 1 -jétd] a kvetkezd év augusztus 31-6ig tarto idszak,

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev. tv. |

91. § (1)> Magyar allampolgér engedély nélkil folytathat tanulmanyokat kilféldén és tankételezettségét kiilfoldi
nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. Magyarorszagon él6 magyar allampolgér a tankételezettségét egyéni
munkarend alapjan Magyarorszéagon mikédo nevelési-oktatasi intézményben teljesitheti.

(4)- Sziinetel az évodai jogviszonya annak, aki Gvodaba jarasi kitelezettségét kilfoldén teljesiti, a szil6 éltal
bejelentett naptél.

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. ]

92. § (1) A nem magyar é&llampolgér kiskord akkor valik 6vodai elldtasra jogosultta, tovabba akkor tankételes
Magyarorszagon, ha

a)~ menekiilt, oftalmazotf, menedékes, valamint a menedékjogrol szol6 2007. évi LXXX. térvény 25/B. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallast,

b) a szabad mozgés és tartdzkodas jogaval rendelkez8 szemeélyek beutazasarol és tartézkodasarol szolo trvény
szerint a szabad mozgés és tartozkodas jogét Magyarorszagon gyakorola,

¢) a harmadik orszagbeli allampolgérok beutazasardl és tartézkodasardl szolo torvény hatalya alé tartozik és
bevandorolt vagy letelepedett jogallasy, vagy Magyarorszéag teriletén valo tartozkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik.

(2) Afeltételek meglétét a tanuld nevelési-oktatasi intézménybe térténd felvételénél igazolni kel.

(3)~ A Magyarorszagon tartozkodd nem magyar allampolgar, ha megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a kollégiumi ellatast, a pedagbgiai szakszolgalatokat, tovabba — ha a magyar jog
szerinti tankételes kort eléri — az iskolai nevelést-oktatast a tankGtelezettség fennallasa, tovabbé a tizennyolcadik
életéve betdltése eldtt megkezdett tanulméanyok befejezéséig a magyar allampolgérokkal azonos feltételekkel veheti
igénybe.~

(4) Az (1) bekezdés a) pontjaban felsoroltak az elismerés iranti kérelem benydjtasatdl kezd6dden gyakorolhatjak a
(3) bekezdésben meghatérozott jogokat.

(512 A (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b) és c) pontiaban meghatarozottak alapjan akkor
gyakorolhat6, ha a sziil6 és a gyermek, a tanulé harom hénapot meghaladé tartézkodésra jogosito engedéliyel
rendelkezik.

(6)-Az a nem magyar &llampolgér, aki a kéznevelésért felelés miniszter meghivolevelével rendelkezik, a
meghivélevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgérokkal azonos feltételek szerint veheti igénybe.

(7)= Az a nem magyar allampolgér, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdéshen foglaltak hatalya ala - ha nemzetkozi
szerz6dés vagy jogszabaly mésképpen nem rendelkezik —, az bvodai, iskolai és kollégiumi ellatasén, tovabbé a
pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet. A dij nem haladhatia meg a szakmai feladatra jut foly6 kiadéasok
egy tanulora jutd hanyadat. A kéznevelési intézmény igazgatdja a dijat a fenntarté altal meghatarozoft szabalyok
alapjan csokkentheti vagy elengedheti.

(8)>Az (1) bekezdésben meghatarozott személyek Gvodai neveléséhez, iskolai nevelés-oktatéséhoz a
Kkéznevelésért felelis miniszter nevelési-oktatési programokat ad Ki.



A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
A nyari zdrds, nagytakaritdsi sziinet pontos idépontjarél (négy hét) minden év februarjaban
értesitjiik Onoket.
Az iskola 8szi és tavaszi sziinet ideje alatt az voda nyitva tart. Abban az estben, ha a téli sziinet
idején t6bb mint 10 gyermek igényli az ellatast, az dvoda nyitva tart.
Az évodai sziinetek azok az alkalmak, mikor a csalid a szeretetteljes kapcsolat elmélyitésére, kozos
programokon t6rténd részvételre. Ezért timogatjuk a csaladokat abban, hogy egyiittlétiik az érzelmi
biztonsag megalapozasat szolgalja.
A gyermekek évodai napirendjét Gigy szervezziik, hogy a jaték, a mozgas, a beszélgetés, mesélés,
az intellektualis és a manuélis tevékenységek valtakozasa, és a pihenés megfeleljen az életkori
sajatossagaiknak.
Nyari idészakban — jinius 1. és augusztus 31. kdzott szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek létszamatol fliggden, egy csoport max. 30 f6b4l 4llhat. Kérjiik, hogy ezeket az ligyeleti
1d8szakokat csak azok vegyék igénybe, akiknek munkahelyi elfoglaltsaguk van. Hasonléan jarunk
el egyéb, ill. rendkiviili esemény bekovetkeztekor az egész év folyaman. A nevelés sziinetel:

» aszabadnapokon, a pihenénapokon, és a munkasziineti napokon

»  az 6vodai nyari sziinet idején

> évente 5 nevelés nélkiili munkanapon

> ajegyzd altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportdsszevonds abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszama 10 £6 al4 csékken.

3. AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE

Az intézmény hétf6t6l-péntekig az e targykorben kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntart6i
hatarozatnak megfelelGen tart nyitva.

A fenntart6 4ltal meghatdrozott napi nyitva tartas: 06:00 — 17:00

Jogszabaly szerint az 6voda esetében a napi nyitvatartasi id6 legalabb nyolc 6ra, amely idStartam
a fenntart6 engedélyével csékkenthets.

Ugyeleti idészak: nyitastol - 7:30 Ordig, délutin 16:00-t0l- zéarasig ----- amikor pedagdgiai

asszisztens és/vagy dajka is feliigyelheti a gyermekeket dvodapedagdgus hidnyzasanak esetén.



4.  NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP
Az intézmény bemutatkozéasat szolgalé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza, amelyr6l a tajékoztatast az dvodaban jol lathaté helyen ki kell

fiiggeszteni a faliujsagon

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

3. § (1)~ Az dvodai munkaterv hatérozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd
kikéri a nevelGtestlilet, az dvodaszék, az 6vodai, sziiléi szervezet, kdzosség véleményét is.

(2) Az bvodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni

a) az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felnasznalasat,

d) az 6vodai élethez kapcsolddd linnepek megiinneplésének idGpontjat,

e) az elbre tervezhetd neveldtestilleti értekezletek, sz(ildi értekezletek, fogadoorak iddpontjat,

f) az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagbgiai céli évodai nyilt nap tervezett idGpontjat,

h) minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

(5) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

(6) Az Gvodai nevelés nélkiili munkanapon- a sziil igénye esetén - az dvoda ellatja a gyermek felligyeletét.

5. ANYARI ZARVA TARTAS RENDJE

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 3. §

(7) Az bvodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a szilék — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az Gvodai tevékenység zavarésa nélkiil behozhassék és hazavihessék. Az 6voda nyéri zérva tartasaré!
legkésdbb februér tizendtédikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zéen a
szillbket tajékoztatni kell.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.
A nyari zaras, nagytakaritasi sziinet pontos id6pontjar6l (négy hét) minden év februarjaban
értesitjiik Onoket.
Nyari id6szakban — jinius 1. és augusztus 31. k6z6tt szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek 1étszamatol fiiggden, egy csoport max. 30 fobdl allhat. Kérjiik, hogy ezeket az ligyeleti
idészakokat csak azok vegyék igénybe, akiknek munkahelyi elfoglaltsdguk 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

> ajegyzo altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportisszevonds abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszima lecsokken.



6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

49. § (1)~ Az bvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodéval jogviszonyban éll,

(2)-

(3)~ A telepiilési Gnkorményzat kizzéteszi az bvoda felvételi kirzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak rendjét.
Az Gvoda kiteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az Gvoda korzetében lakik (a fovabbiakban:
kételezd felvételt biztosito 6voda).

(3a)- Az bvodai jogviszony a beiratés napjén jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulé jogait a beiratas
napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabély, tovabbé az 6voda hézirendje egyes jogok gyakorlasét az elsd nevelési év
megkezdéséhez kétheti.

Az dvodéba felvelt qyermekek 6vodai joqviszonya a beiratas napjan jén létre.

A gyermek az ovodai jogviszonyon alapuld, a tényleges 6vodai nevelésre, ellatasra (6vodai étkeztetésre) valo

igénybevételének jogét az 6vodai felvételnek helyt add déntés napjatél gyakorolhatia.
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

20. § (1)~ Az bvodai beiratkozasra a targyév Aprilis 20-a és méjus 20-a kbz6tt keriil sor. A fenntarté az Gvodai
beiratkozas idejérdl, az évodai jogviszony létesitésével Gsszefiiggd eljarasrél a beiratkozés elsé hatarmnapjat
megelbzben legalabb harminc nappal

a) kbzleményt vagy hirdetményt tesz kbzzé a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kdzzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikéds évoda honlapjan, ennek
hiényéaban a helyben szokasos modon, valamint

c) téjékoztatja az 6voda milk6désének helye szerinti telepiilési dnkormanyzatot, amennyiben a fenntarté nem
telepilési énkormanyzat.

(1a)= A fenntartoi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a)= az dvodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony Iétesitésérdl,

b) az 6vodai beiratkozés idopontjanak meghatarozasarol,

c) a gyermek dvodai beiratasahoz sziikséges kbzokiratokrol, dokumentumokrél,

d) az dvodaztatasi kitelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményekrdl,

e) az integréltan nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai felvételérél, a nevelésiikre az alapité okiratuk
szerint jogosult bvodakrol és azok elérhetségérdl,

f) az alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd dvodakrol és azok elérhetbségérdl,

g) az bvoda felvételi kérzetérol
82016 tajékoztatast,

h)- az 6vodai felvétel targydban meghozott déntés kozlésének hatarnapjét, amely legkésGbb a beiratkozésra kiirt
utolsé hatérnapot kévetdé 30. nap, valamint

i} a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1b)-

(1c)-A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév mércius elsejéig killdi meg a kételez6 felvételt
biztosité vodak fenntartéi sza&méra. A hivatal &prilis 16-ig érfesitést killd azon gyermek lakcimére, akiknek a
targyévben ovodaztatasi kételezettsége megkezdddik.

(1d)~ A sziil6, ha azt az vodai beiratkozés napjan - az elektronikus elérhetéségének megadasaval — kérte,
elektronikus uton értesitést kap arr6l, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

(2)-A szillé - a bélcsbdei ellatasban részesiild gyermek kivételével — az bvodai neveléshen torténd részvételre
Jjogszabaly alapjan kételezett gyermekét kbteles beiratni a telepiilési Gnkormanyzat vagy a fenntarté altal kézzétett
kozleményben vagy hirdetményben meghatérozott id8pontban, vagy az dvodalatogatasi kételezettség aldl felmentését
kémi. Anapi négy 6raban 6vodai nevelésre kételezeft gyermek sziiléje, ha gyermeke az dvodakételezettségét kiilfolden
teljesiti, kiteles arrél a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon belill irésban értesiteni a hivatalt.
A napi négy Graban 6vodai nevelésre kitelezett, az Gvodaval jogviszonyban allo gyermek sziilGje, ha gyermeke az
Ovodakdtelezettségét a jovoben kiilfoidon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az bvodaigazgatot.

(2a)-

(2b)-

(2c)- A kételez6 ovodai nevelésben val6 részvétel al! felmentett, haroméves kort betéiltott, valamint az Nkt. 8. § (1)
bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltétt gyermek sziilGje a nevelési év kdzben kérheti felvételét az ovoda
igazgatojanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozésokon.

(3)~Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonosséagot igazold hat6sagi
Igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonosséagét igazolé hatéségi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hatéségi
igazolvanyat.

(4)~ Az bvoda igazgatéja




a) az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add déntését irasban,

b) a kérelem elutasitaséra vonatkozd dbntését hatarozati formaban
— a szillé hozzajarulasa esetén elektronikus uton - kézli a sziilbvel. Az dvodai nevelésben valo részvételre kbtelezett
gyermek atvétele esetén az bvoda igazgatdja a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat.

(5)~(6b)-

(7)- A kijelolt 6voda igazgatoja a megklildott szakértdi vélemény vagy a tankerlleti kbzpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8)- Az dvodaba felvett gyermeket az bvoda nyilvantartia. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az
atadt 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata.

(9)-Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazaséban életvitelszerii oft lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kételezé
felvételt biztosito bvoda kérzetében talélhato ingatlant ofthonaul hasznélja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartésdban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodési helyeként az ovodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zé harom honapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
kérilmény alapjan arra lehet kivetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartashan szerepl6 lakhelyén vagy tartézkodasi
helyén nem életvitelszeriien lakik, Ugy az 6vodaigazgaté, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
Ovodaigazgato vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag jogosult felszélitani az dvodaba jelentkez6 gyermek sziiléijét,
hogy az életvitelszerii kbrzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védonbtsl szérmazé, a véddndi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10)- Ha az dvodaigazgato, illetve az &lfala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag felszélitasa ellenére a sziilé
a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az évodaigazgato, illefve az éltala vaqy a fenntarté altal szervezett
bizottsag jogosult az életvitelszeriien kérzetben lakast csaladlatogatés kezdeményezésével ellentrizni. Ha az
Ovodaigazgato, az altala, illetve a fenntartd altal szervezett bizoftsag altal javasolt legalabb harom idGpont kozil a
gyermek sziilGje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladiatogatast, ugy vélelmezni kell,
hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kitelezé felvételt biztositd 6voda kérzetében, és ennek alapjan az 6vodai
felvétel megtagadhato.

(11)~ Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarél a sziilbk és az bvodapedagoqusok véleményének
kikerése mellett — az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyeniéség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. térvény 28.
§-aban meghatérozott feltételekkel 6sszhangban - az 6vodaigazgaté dént.

2011. évi CXC. tirvény [ Kbznev. tv. ]

45. § (8)- A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek és a tankételesek nyilvantartaséardl, a
nyilvantartasbol adatot kbzé! a teriiletileg illetékes kitelezd felvételt biztositdé dvodak, iskoldk fenntartéi széméra. A
felmentést engedélyezd szerv hivatalbdl, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jérasi
kételezettség és a tankitelezeftség teljesitését.

20/2012. (VIlI. 31.) EMMI rendelet
83. § (1) Anevelési-oktatasi intézmény kételes a tanulét, valamint a gyermek, a kiskord tanult sziilGjét irasban értesiteni
gyermeke ovodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az ovodai, tanuldi jogviszony és a kollégiumi tagségi viszony
megsziinésével, a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulményi elémenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
miikédésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozéban jogszabaly az értesitést eléirja.

(2) Atanulb, a gyermek, a kiskord tanuld szdldjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan dvodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, gyermek, kiskorii tanuld esetén a sziilére
fizetési kitelezettség harul,

b) a kiskort tanulé esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagségi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanul6i
Jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulményi id6 réviditésével kapcsolatos (gyekben, és

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabély a nyilatkozat beszerzését eldirja.

(3) Az 6vodai, iskolai, kollégiumi felvételrdl hozott dntést irasba kell foglalni. Az dvoda, iskola, kollégium irasban
értesiti a szilBt, ha a gyermeket, a kiskord tanulét torélte a nyilvantartasabdl,

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitia, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hétranyos dontést, vagy a tanulo, kiskoru
tanulb esetén a szillé kéri a déntés hatarozatha foglalasat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskord tanulét sziilGje képviselheti,

(6)- A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az Nkt.-ben meghatarozott hatéaridén belil nem nydjtottak
be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benydjtasérdl lemondtak.



Az 6vodai felvétel eljarasrendje
Az 6vodai jelentkezés feltételei: betsltott 3. életéy, szobatisztasag, védGoltasok megléte.

Kérjuk a beiratkozashoz a kévetkezd szitkséges dokumentumokat hozzak magukkal: a gyermeket,
a sziiletési anyakényvi kivonatot, az oltasi konyvet, a lakcimkartyat,

A gyermek sziil6je frasban kérheti gyermeke részére az évodai ellatast az 6vodavezeténél. A
gyermek felvételérél az Gvodavezetd irasban értesiti a sziilét. Ha az dvodaba JjelentkezOk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, mely javaslatot

tesz a felvételre.

Ovodai ell4tast kaphat minden 3. életévét betsltstt gyermek a tankotelezettség kezdetéig. Minden
¢év augusztusaban sziil8i értekezleten ismerkedhetnek meg az 1 sziilok és az 6vodapedagbgusok.
Tajékoztatjuk a sziildket a gyermekek csoportba keriilésérél és az évodiba jaras fontosabb
kérdéseirdl.
Felvétel esetén, tanév kezdéskor a sziils igénylése, irasos nyilatkozata sziikséges:

¢ hit- és valldsoktatas igénylésénél

* német nemzetiségi nevelés igénylésénél

* apedagogiai szakszolgélat Gvodankban torténd szolgaltatas nyWjtasa esetén a szolgaltatds

igénylésérdl
* asziil6n kiviil, név szerint, ki viheti el a gyermeket

* elvalt sziil6k esetén az dvodavezetSnek bemutatott birésagi végzés szerint jarunk el.

Abban az esetben, ha a sziil6 altal igényelt tbbletszolgaltatast, nem az évoda dolgozéja nyujtja,
a gyermek feliigyeletéért a foglalkoztatd személy felel az 6vondtsl torténd atvételtol, a gyermek

6véndjének torténd ataddsaig (pl. hitoktats, logopédus stb.).
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229/2012. (VIIl. 28.) KORM. RENDELET

A TANKGTELEZET TSEG MEGKEZDESE ALOLI FELMENTESSEL KAPCSOLATOS HATOSAGI ELJARASOK=

44/A. §- (1) A (2) és (3) bekezdésben foglalt kivételle! a tankbtelezeltség megkezdése aléli felmentéssel kapcsolatos
hatdséagi eljarasban a Hivatal éltali kirendelés esetén szakértbként az EMMI rendelet szerinti azon jarasi szakértéi
bizottsag jar el, amelynek a mikbdési teriiletén a gyermek lakohelye, ennek hianyaban, vagy ha az nem allapithato
meg, a gyermek tartozkodasi helye taldlhato, vagy amelynek a terilletén a gyermek intézményes ellatasban részesiil.

(2)- Ha a kérelem benyujtéasat megeldzGen megéllapitasra keriilf a sajatos nevelési igény ténye, akkor a hatdsagi
eljarasban szakértbként az EMMI rendelet szerinti azon varmegyei szakért6i bizottsag jar el, amelynek a miikodési
teriifetén a gyermek lakohelye, ennek hianyaban vagy ha az nem éllapithaté meg, a gyermek tartozkodasi helye
talélhat6, vagy amelynek a terilletén a gyermek intézményes ellatasban részestil,

(3) Ahat6sagi eljarasban szakértGként az az EMMI rendelet szerinti mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), illetve

beszédfogyatékossag megaéllapitaséra jogosult szakérdi bizotisag jar el, amely a sajatos nevelési igény tényét a
kérelem benyujtasat megelzben megéliapitotta.
44/B. §—(1) A szakertdi vizsgalat idbpontjarél szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére iranyuld kérelem
megérkezését kbvets naptdl szamitott 6t napon belill meg kell kiildeni a sziilének. A szakértdi vizsgélat idGpontjat a
Szakértdi bizottsdg a vizsgélat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kovets naptol szamitott tizentt
napon belilli idGpontra tiizi ki,

(2) Ha a szl a szakértdi vizsgélat idbpontidban 6nhibajabél nem jelenik meg, tovabbi vizsgélati idGpont
biztositasanak mellézésével a szakértdi bizoftsag a vizsgalat elmaradasardl és annak okarol értesiti a Hivatalf.

(3) Ha a szillb a szakértdi vizsgélat idBpontjaban dnhibajan kivil nem jelenik meg, tovabbi egy alkalommal kell
sz&mara vizsgélati idépontot biztositani az elmulasztott vizsgélati id6pontot kbveté napté! szamitott 6t napon beliili
idGpontra.

(4) A szakértdként kirendelt szakértbi bizoftsag szakértdi véleményét a Hivatal eljarasanak meginditasétol szamitott
30 napon belill megkdldi a Hivatalnak.

A beiskolazas eljarasrendje, tankotelezettség

A beiskolazas folyamatdban egylittmikddiink minden a sziilével, és ha sziikséges a

szakszolgalatokkal (Pedagégiai Szakszolgélat, Tanulasi Képességet Vizsgalé Bizottsag).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankstelessé

valik.

Az a gyermek, akinek estében azt a szakértSi bizottsag javasolja és az Oktatési Hivatal engedélyezi

tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban.

> az 6voda vezetbje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakért6i bizottsag dont.

Minden tankételes gyermeket be kell fratni az iskolaba. Azok a gyermekek, akik még nem érték el

az iskolaérettséget, tovabbi 6vodai nevelésben részesiilhetnek, legfeljebb 8 éves korig.

Az 6vondk fogaddoran biztositanak lehetdséget személyes beszélgetésre.



1. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet ,

20. § (3)~ Az bvodai beiratkozéskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolé hatosagi
Igazolvéanyokat, tovabbé a szilé személyazonossagat igazolé hatGsagi igazolvanyokat és lakcimet igazol6 hatoségi
igazolvanyat.

Az 6voddba jaras a beszoktatassal kezdddik. Ideje alatt lépcsdzetesen érkeznek a gyermekek,

elozetes egyeztetést kdvetden.
A gyermekrdl sz616 legfontosabb informacidk a sziildk 4ltal keriiljenek rogzitésre egy n. személyi
lapon.

e gyermek adatai

e TAJ széma

* sziil6k adatai, a napkdzben elérheté telefonszamok

* aszilld rendelkezése az 6vodabol valé tavozassal kapcsolatban (ki viheti el)

* amit az 6v6ndnek feltétleniil tudni kell a gyermekrdl (tartés betegség)

* gydgyszerérzékenység

¢ allergia (orvosi diagnézissal)

¢ ételallergia (orvosi diagndzissal)

* lazgéres
Javasoljuk, hogy gyermeke 6ltozéke kényelmes, réteges és Jellel ellatott legyen. A benti cipé fogja
a gyermek bokajat, ne csiiszkéljon. Papucs, mamusz nem lehet, mert balesetveszélyes.
A torndhoz kériink a tornazsdkba tenni: tornacipét, polét, zoknit, rovidnadragot/tornaruhat.
A zsékban/szekrényben mindig legyen valtéruha: bugyi, zokni, triké, nadrag, puléver.
Az elveszettnek hitt ruhadarabokat 6sszegyiijtjiik, keressiik a tulajdonost, egy id6 utén atadjuk az
arra raszorul6 gyerekeknek.
A beszoktatds ideje alatt a gyermekek biztonsagérzetét, csoportban kialakulé helyzetét
befolyasoljak az otthonrél hozott targyak is.
Elfogadjuk, ha kedvelt jatékuk, személyes tirgyaik elkisérik, ha azok nem sértenek masokat, ha
nem veszélyesek és nem félelemkelték. Beszoktatasi idd eltelte utan, kérjiik, hogy gyermeke
Jatékot méar ne hozzon magéival, de barmikor szivesen fogadunk konyveket és elalvast,
megnyugvast biztosit ,,alvokat™” (ruhaféle, rongyocska, pliiss allat).
Kérjik, hogy az 6vodéba veszélyes térgyakat (nyaklanc, gylrt, karkétd) értéktargyakat ne
hozzanak be. Megbrzésiikért és eltlinésiikért felelésséget nem tudunk vallalni, ez a behozott
jatékokra is vonatkozik. Kérjiik, ne hozzanak ¢dességet, ragdgumit az Gvodaba! Az intézményben

ne nassoltassak gyermekiiket!



8. KOTELEZO OVODAI NEVELES

2011. évi CXC. tbrvény [ Kboznev. tv. |
8. § (1)~ Az dvoda a gyermek haroméves koratél a tankdtelezettség kezdetéig nevelG intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de killdndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beldl betélti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, fovarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kbrzet tobb telepilésen talalhaté, az érintett telepiléseken lakbhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annél idBsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2)~ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozéson vesz részt. A szill§ ~ targyév &prilis 15. napjaig benydjtott —
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elftt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, killdnds méltanylast érdemid esetben, — ha a szillé a gyermek negyedik életévének
betéitését megelbz6en mar kérelmezte, gy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezi szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi
kérillmeényei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghaligatni, csak az 6vodavezet vagy a
védond, tovabbé tartds gydgykezelés alatt &ll6 gyermek esetében az Eutv. 89. §-a szerinti altalénos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eltv. 91. §-a szerinti altalanos fekvBbeteg-szakellatasban részt vevi szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt &llé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Az eljarasi
hatéridé dtven nap.

(2a)~ A (2) bekezdésben foglalt déntés ellen kbzigazgatasi pert a dontés kizlésétsl szamitott tizendt napon beldil
lehet meginditani. A felmentést engedélyez0 szerv dontését a birosag nem valtoztathatia meg.

(2b)~ A birdség legkésbbb a keresetlevéinek a birésaghoz valb érkezését kdvetd nyolc napon belil intézkedik a
targyalési hatarnapnak a keresetlevél birésaghoz vald érkezésétol szamitott harminc napon belilli idGpontra t6rténd
kitlizésérdl, kivéve, ha eqyik fél sem kérte targyalas tartasat, és azt a birosag sem tartja sziikségesnek.

(2c)~ A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbird jar el els6 fokon. Ha az gy kiilénds bonyolultsaga indokolja,
az egyesbiro a perben a targyalds megkezdése elétt elrendelheti, hogy az (igyben harom hivatasos birobol allé tanacs
jarjon el. A tanécs elé utalt ligyben utébb egyeshird nem jarhat el.

(2d)- Abirdsag a keresetlevelet, a keresetlevél birbsaghoz torténd érkezésétdl szamitott harminc napon beliil birélja
el, a hatarozatat ugyanezen hatériddn belill irasba foglalja és a felek részére kézbesiti.

(2e)— A perben nem lehet alkalmazni a polgéri perrendtartasrol sz6I6 2016. évi CXXX. térvény 148. §-a szerinti
itélkezési sziinetre vonatkozo rendelkezéseket.

(3)~ Az ovodai nevelés 6. melléklet szerinti finanszirozott idbkerete magaban foglalja a gyermek napkdzbeni
ellataséval 6sszefiiggl feladatokhoz, a teljes vodai életet magaban foglalo foglalkozésokra fordithato heti Gtven ora
idGkeretet. A fenntarté az ovodaban heti tizenegy 6ras idbkeretben kételes megszervezni a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézseggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasét, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek egészségiigyi, pedagbgiai célt habilitacios, rehabilitaciés foglalkoztatasat.

(4)~ A kitelezd dvodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd.

9. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

2011. évi CXC. torvény [ Kdznev. tv. |

53. § (1) Megsziinik az évodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket méasik ovoda atvette, az atvétel napjan,

b)- a felmentést engedélyezé szerv a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténd kimaradaséra,
¢} a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

d)- az dvodaba jarasi kbtelezettségét kiilfdldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.



Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

* agyermeket mésik 6voda 4tvette, az atvétel napjan
* aszild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon

o fizetési hatralék esetén, a sziils eredménytelen felszblitisa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgalata utan — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatésagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hétranyos helyzetli, és nem 5. &letévét betoltott

* agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

* a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tsbbet van tivol az 6évodai
foglalkozasokrél, kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatésagi intézkedés koévetkeztében
vették fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. életévét betsltstt,

Az 6vodaba felvett gyermekekrs] nyilvantartast vezetiink. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi
nyilvéntartisa az évoda értesitése alapjan az 4tvevd 6vodaé. Tankoteles gyermekek 6voda
valtozdsa esetén, az Uj 6vodatol »Befogadé nyilatkozatot” kériink. Az 6vodabol valé tavozist,
minden esetben kérjik az 6évodavezetdnek jelezni. Az 6voda torli nyilvantartisabél azt a
gyermeket, akinek ellatdsa a Jjogszabélyok szerint megsziint. Tavozés eldtt kérjiik az esetleges
¢étkezési hatralékot befizetni.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
3. § (7) Az ovodaban a napirendet Ugy kel kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben meghatarozottak szerint -
gyermekiiket az bvodai tevékenység zavarasa nélkil behozhassék és hazavihessék,
Az 6vodai foglalkozésokat az évoda helyiségeiben, iletve egyéb, a foglalkozés megtartaséra alkalmas helyen kell
megszervezni.

= Az dvodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelste a killsé helyszinen,

tovabbé az oda- és visszajutas kézben biztositott.

Az vodan kivill szervezett foglalkozésrd! a szilét elozetesen tajékoztatni kel

Az évodai élet rendje

Napirendiink

Napirendiinket rugalmasan, az évodéas kory gyermek €letkori sajatossagait figyelembe véve
alakitottuk ki. Fontosnak tartjuk, hogy legyen ideje a Jatékban elmeriilni. Ez jékedvre hangolja,

megnyugtatja, fejleszti. Tobb okbé] is szitkségét latjuk, hogy a figyelem eléterébe keriiljon az
6vodai nevelés leghatékonyabb eszkéze: a jaték.

6.00 — 7.30: Gyiilekezd az iigyeletes csoportban, jaték.
7.30 —9.00: A beérkezd gyerekek fogadasa, jaték, kezdeményezés
9.00-9.30: Mindennapos testnevelés, tisztalkodas, tizéraizas

9.30-  11.30:  Egyiittes tevékenység,  kisebb csoportokban  térténé  jatékos
tevékenységek



Nagycsoportosokra nézve, kotelezd jelleggel: kiilsé vildg tevékeny megismerése benne
matematikai tapasztalatok gyijtése, ének, zene, énekes jaték, gyermektinc, Rajzolas, festés,
mintazas, kézi munka, Mozgas. -

Kisebb gyerekekkel, kitetlen formaban a nap folyaman: verselés, mesélés, ének, zene, énekes
jaték, gyermektanc, Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka, Mozgds, A kiils6 vilag tevékeny
megismerése.

7.00 — 11.00: Az egyéni fejlesztést igénylé gyermekek ellatasa (A Pedagogiai Szakszolgélat
szakemberei)

10.00 vagy 10.30 — 11.30: Leveg6zés, szabad mozgas, séta
11.30 — 12.00: Oltézkddés, tisztalkodas, késziildédés az ebédelésre

12.00 — 12.30: Ebéd (a heti étrendet az el8szobaban kifliggesztett étlapon kovethetik
nyomon)

12.30 — 13.00: Folyamatos tisztalkodas, késziil6dés a délutani pihenéshez, mese
12.30 — 13.00: Az ebéd utan hazajard gyermekek hazabocsajtasa
13.00 - 14.45: Csendes pihen6é (A megnyugvast a csend €s 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 tevékenységek, folyamatos hazabocsatas

11. A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA
A gyermek megérkezését és tavozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellato
6vodapedagdgusna.
Abban az esetben, ha nem a sziil6, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabdl, a gyermek,
csak a sziil6 (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhat6 ki, az atadaskor az atvevd személy
személyazonossagat igazolni sziikséges
A gyermek érkezésekor €s tavozasakor a sziild, hozzatartoz6 a gyermek oltoztetéscéhez sziikséges
helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalhatja.
A nyitvatartasi id6n tdl, az dvodaban maradt gyermekek elhelyezése:

a) A sziilé (gondviseld) kiteles gyermekét az 6voda nyitvatartasi idején beliil, legkésébb a

zaras kezdetének id6pontjaig elvinni.
b) Az 6voda nyitvatartasi idejét meghaladdan, - egy 6ra id6tartamig, - a gyermek feliigyeletét

az vodaban 6vodapedagdgus €s dajka egyiittesen biztositja.



¢) Amennyiben a sziilét (gondviseldt) az 6voda dolgozdja telefonon nem éri el és a sziilg
(gondvisel8), barmilyen okbél nem viszi el gyermekét 17:00-ig, a gyermek feliigyeletét
biztosité 6vodapedagbgus, az illetékes Rendérkapitdnysag tigyeletét értesiti.

d) Az intézmény teriiletérél csak a sziilgvel (torvényes képviselével) Iéphet ki a
gyermek, miutin bejelentette az 6vénének, s csak akkor, ha az 6véné a bejelentést
tudomasul vette.

€) Kérjiik a zardsi idS pontos betartisat. Abban az esetben, ha valamilyen elkeriilhetetlen ok
miatt nem érkeznének meg, kérjik zarés el6tt 15 perccel telefonaljanak. Ha ismétlédéen
eléfordul, hogy itt marad a gyermek, azt jelezziik a Gyermekjsléti Szolgélat helyi
képviselSjének. Az dvodaba érkezéskor és tavozéaskor nagyon fontos, hogy a sziilé vagy a
gyermeket kisérd feln6tt mindig személyesen adja it a gyermeket, illetve személyesen
jelezze a felnéttnek tivozasukat az 6voedabol. Amig a sziil§ az 6vodaban tartézkodik, &
felel a gyermekért.

f) Kérjiik, tavozaskor a legrévidebb idén beliil hagyjék el az 6voda épiiletét, illetve udvari
Jjaték esetén az udvart.

g) Nem tartézkodhatnak a gyermekek felnétt feliigyelete nélkiil az 6voda épiiletében, illetve
az udvaron sem.

h) A napi nyitvatartasi rend: munkanapokon: 6:00-17 oraig.

i) A nyitvatartasi idében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, akinek pedagégiai
asszisztens és dajka néni segiti a munkajat.

j) A gyermekek 6.00-9.00 6ra kiszott folyamatosan érkeznek. Gyermeke érdekében Jjavasoljuk

a 8.00 draig torténd beérkezést.

12. A GYERMEK JOGA AZ GVODABAN

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev, tv. ]

46. § (2) A gyermek, a tanulo személyiségét, emberi méltosagat és Jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kel
Szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben, A gyemmek és a tanuld nem vethetd al4 testi és lelki fenyitésnek,
kinzésnak, kegyetlen, embertelen, megalazo bintetésnek vagy banasmédnak.

(3) A gyermeknek, a tanulénak Jjoga, hogy

a) képességeinek, érdekiddésének, adottsagainak megfelels nevelésben és oktatéshan reszesiiljon, képességeit
figyelembe véve - az e térvény 2. § (1) bekezdésében meghatarozott Jogét szabadon érvényesitve — tovabbtanuljon,
tovabb4 alapfokd miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési és a nevelési-oktatasi intézmén yben biztonségban és egészséges komn yezetben neveljék és oktassak,
Ovodai életrendjét, iskolai tanulményi rendjét pihenGidg, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetbség biztositasaval életkoranak és feflettségének megfelelGen alakitsak ki,

¢) nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatashan részesliljn,

d) részére az &llami iskola egész pedagdgiai programjsban és tevékenységében a nevelés-oktatés sorin a
tajékoztatas nydjtasa és az ismeretek kézlése targyilagosan és tébboldaly médon térténjék,



e)- egyhazi kiiznevelési intézményben vagy magan kbznevelési intézményben vegye igénybe az ovodai, iskolai,
kollégiumi ellatast, tovabba hogy az allami vagy telepiilési dnkormanyzati fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben
fakultativ hitoktatasban, hit- és erkélcstanoktatasban vegyen részl,

f) személyiségi jogatt, igy kilonGsen személyiségének szabad kibontakoztatas&hoz valé jogét, énrendelkezési jogat,
cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogét a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa,
e jogénak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyezietheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
miivelddéshez vald jog érvényesitéséhez szilkséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

g) allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkillonboztetett ellatasban — kildnleges gondozasban,
rehabilitacios célt ellatasban — részesiiljon, és életkoratol fiiggetleniil a pedagbgiai szakszolgélat intézményéhez
forduljon segitségért,

h) az okiatasi jogok biztosahoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI
A gyermekek jutalmazésanal az egyenld banasméd elvének figyelembevételével jarunk el.
A gyermeket t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az alabbiak szerint
jutalmazni kell.
A jutalmazasnal a pedagdgus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlodésének iitemét, egyéni
képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Osztonzé
Az 8szt6nzd jutalom a biztatds! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6 Giton halad!
b.) Ertékeld-minbsits jutalom
Ertékel5-mindsité- a tevékenységet kivetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazas, a jo teljesitményt kbveto visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatds, pozitiv kiemelés a csoport elott, biiszkeség tabla,
megtapsolas, jutalom megbizatas.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

Az dvodasok viselkedésének alakitasaban a jutalmazas targyi formait ritkan alkalmazzuk:
farsangi bemutatkozas, kézosségért végzett feladatok, pl. udvarrendezésben, virag locsolasban,
konyhakert dpolasaban, madarak etetésében, itatdsaban valo onkéntes részvétel. Mindannyiszor
figyelembe vessziik a gyermek onmagahoz képest valé teljesitését, eréfeszitését. Nem az elért
teljesitményt, hanem a bele fektetett energiat ismerjiik el, vigyazva arra, hogy nértékelésében
senki ne sériiljon. A jutalmazds eszmei formaja a mindennapi életiinkben naponta jelen levo

nevelési modszer. Tobbféle formaja van, verbalis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltas,



elismerd mosoly, érintés, simogatas, dicséret, buzdits, mind a gyermeki viselkedés

pozitivumainak megerésitésére szolgalnak.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek 5ltdztetése, ruhdzatanak biztositasa a sziilok (gondviseltk) feladata, oly médon, hogy
az, az egeszségligyi és kényelmi szempontoknak megfeleljen.

15. ETKEZES AZ OVODABAN
A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezese, €s biztositisa (sziil6i igénynek
megfeleléen) az 6voda feladata

2011. évi CXC. térvény [ Kéznev, tv. ]

46. § (4) A gyermek, tanulé Joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggéen, killén
Jogszabélyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellatésban
részesiilion, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket,
tanulGkat terheld kéltségek megfizetése albl, vagy engedélyt kapjon a fizetési ktelezettség tefjesitésének halasztaséra
vagy a részletekben valé fizetésre,

Az éthezések:
*  tizbraifreggeli
= ehéd
" uzsonna

2011. évi CXC. térvény [Kéznev. tv ]83. § (1) a kérhetd téritési dij megaéllapitasanak szabélyait a fenntarté hatélyos
kilén szabalyzatban foglalt Téritési dij szabélyzata tartalmazza

Elelmiszerbiztonsagi eléirasok

A sziiletésnapokat megiinnepeljiik az 6vodaban is. Kialakult szokés, hogy az iinnepelt megkinalja
tarsait. A behozott édességekbd] ételmintat tesziink el. Javasoljuk a gyiimélcs és a rostos ivolevek
behozatalt ilyen alkalmakra. Csak bolti vagy cukraszdai készitményeket tudunk fogadni,

csomagolassal.

A fizetési kitelezettséggel kapcsolatos szabalyok

r o f v

A gyermekek napk&zbeni ellatasa, az étkezés személyi téritési dijanak fizetése és a tAmogatisok
megallapitisa a hatilyos torvények és onkormanyzati rendeletekben szabélyozottak. Az Gvodai
nevelés ingyenes. Az étkezés téritése 6vodankban csekkes befizetéssel torténik. Minden hénap 15-
ig kérjiik vissza a feladévevényt, vagy az tutals igazolasit. Ovodaba lépéskor a sziilének a napi
téritési dij megéllapitasahoz nyilatkoznia kell a kedvezmény Jjogosultsaganak a megallapitdsahoz.
A gyermek hidnyzasit kérjiik a délelétt folyaman, az 6voda telefonsziman 9.00 6riig

bejelenteni, ez egyben az étkezés lemondésa is, az azt kovetd naptol.



Kedvezmények

A téritési dijkedvezmények megéllapitisa mindig a hatélyos jogszabalyok alapjan torténik. Az
étkezést igényld gyermek sziildje a normativ és a raszorultsigi timogatést az gvoda

kozremikodésével kap, illetve a Polgarmesteri Hivatal allapithat meg.
Normativ kedvezmény illeti meg a csaladot:

o Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil (100 %)

Ha a csaladban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek (100%)

Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek nevelése esetén (100 %)

Csaladjaban az egy f6re juté havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb

munkabér  jarulékaival csokkentett netté Ssszegének a 130%-4t.

Normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe, melyhez sziildi nyilatkozat Kit5ltése

sziikséges.

16. TAVOLLET AZ OVODABOL

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

51.§(1)* Ha a gyermek, tanulé beteg, az orvos hatarozza meg, mely iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a gyermek, tanul6 betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben elGirt megjelenési kitelezettségét
nem tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagbgus megitélése szerint a gyermek, a tanulo
beteg, gondoskodik a tébbi gyermektdl, tanuldtdl valo elkilonitésérdl, és kiskord gyermek, tanulb esetén a lehetd
legravidebb idén beldl értesiti a gyermek, a tanulé sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekoévetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megelGzben keriilt kiallitasra —
varhato id6tartamét is. Ha a kollégiumban laké tanulé hazautaztatésa nem oldhaté meg, az egészséges tanuloktol el
kell killéniteni.

(1a)* Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, tanulé betegség gyanuja miatt orvosi vizsgélaton vesz
részt, a szillé vagy a tanuld kérésére ennek megtbrténtét, valamint - ha a gyermek, tanulé esetében az (1) bekezdés
szerintiek nem &llnak fent — azt, hogy a gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

(2)* Ha a gyermek az bvodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitasi érarol és egyéb foglalkozasrol, valamint a kollégiumi
foglalkozasr6l tavol marad, mulasztését igazolnia kell. A mulasztést igazoltnak kel tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskort tanuld esetén a szillé irasbeli kérelmére — a hzirendben meghatarozoftak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,

b)* a gyermek, illetve a tanul beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2e) bekezdés szerint igazolja,

¢) a gyermek, a tanuld hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget
tenni,

d)* a gyermek ideiglenes Gvodai elhelyezésének, a tanulé ideiglenes vendégtanuléi jogviszonyanak idGtartamat a
49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

e)" az éltaldnos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 10~12. évfolyamos tanuldja - tanitasi évenként
legfeljebb két alkalommal — palyavélasztasi célii rendezvényen vesz részt vagy palyavélasztasi céllal marad tévol,
feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazoléssal igazolja.

f)* azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.



(2a)" Az (1) és az (1a) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanulo kezeldorvosa, ennek
hiégnyéaban a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol sz616 4/2000. (Il 25.) EiM rendelet 4. § {9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja,

(2b)* Ha jogszabély orvos igazolaséat kiveteli meg arrél, hogy a gyermek, illetve a tanulé betegségét kévetden ismét
egészséges, és latogathatia a nevelési-oktatési intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyvermek,
iletve a tanulé kezelSorvosa, ennek hignyéban jogszabélyban megjeldilt orvos igazolja.

(2c)" A (2a) bekezdés szerinti orvos dént arrol, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiuméaban allitja ki
Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas vérhaté idétartamra $201, gy a mulasztast ezen id8pontig kel igazoltnak tekinteni,
Ha a gyermek, illetve a tanulé az igazolésban foglalf zar6 idépontot kévetden beteg, ugy az (1) bekezdés szerint kell
eljami,

(2d)" Ahézirend eltér rendelkezése hizn yaban a haziorvos vagy hézi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles
elektronikus formaban is tovabbithatia a szl vagy a tanulé részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény
felhivia a szilt vagy a tanulét a hiteles Igazolas bemutatésara.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
91. § (3) Ha a gyermek tavolmaradasét nem igazoljak, a mulasztés igazolatian,

A mulasztast igazoltnak kell tekinten,

% a szil§ irasheli kérelmére, amit legkésébb a hidnyzést megeloz6 napon &tad a gyermeket nevels
Ovodapedagbqusnak az Gvoda aftal hasznalt (Hazirend 1. sz, meliékelte) nyomtatvanyon és az
dvodaigazgatGto! engedélyt kapott a tavolmaradasra, (Az engedély kérelem elfogadhaté az intézménynek
cimzeft e-mail formajaban isl)

(4)" Ha a gyermek az Nit. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és eqy nevelési évben igazolas
nélkal 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabbé, ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz
tanitasi orat vagy egyéb foglalkozést, az 6voda Igazgatdja, az iskola igazgatéja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskérok ellatasérel, valamint a gyémhatésag szervezetérdl és illetékességérél sz616 331/2006. (Xil. 23)
Korm. rendeletben foglaltakkal Usszhangban - értesiti

a)" 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodisi helye szerint illetékes csalad- és gvermekjoléti
kézpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot,

b)" tanulé esetén a tanuls tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kizpontot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkeds tanulé esetén a teriileti gyermekvéadelmi szakszolgalatot, tankételes tanulo
esetén - gyermekvédelmi szakellatashan nevelkedd tanulé kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a)’ Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az évoda, az iskola és Sziikség esetén — a kollégium
bevonaséval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztss okénak feltaréséra figyelemmel
meghatérozza a gyermeket, a tanult veszélyeztetd és az igazolatian hianyzést kivalt6 helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodéba jarasaval, a tanuléi tankitelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit
Sz0lgélo feladatokat

(4b)" Ha a gyermek az Nkt. 8, § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai neveléshen, és az igazolatlan
mulasztésa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az évoda igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatia az
altalanos szabélysértési hatéséagot.

(4c)" Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Gvodai nevelésben, és igazolatian mulasztsa
egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanyl értesiti a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, a csalag- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbél kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi Szakszolgalatot.

(5)" Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztésa eqy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és eqyéb
foglalkozast, az iskola a mulasztasrél tajékoztatia az altalanos szabélysértési hatésagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked§ tanulo kivételével -, valamint ismételfen tajekoztatia a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikbaik a tanulé sziiléjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkeds tanulé esetén
a teriileti gyermekvédelimi szakszolgélatot. Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az
Otven tanitési érat és eqyéh foglalkozast, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyémhatésagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbél kiemel gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

(6) Aszabalysértésekrdl, a Szabalysértési eljarasrol és a Szabalysértési nyilvantartasi rendszerrd! sz6l6 2012, evill.
torvény 247. § c) pontja szerinti Szabalysértési tényallas megvalésuldsahoz szlkséges mulasztés mértéke az adott
nevelési évben, tanitési évben ésszesen

a)" az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai nevelésben részt vevi gvermek esetén tizenegy nap



A gyermek tavolmaradasdval kapcsolatos szabalyok, a mulasztisok igazolisa

Minden tavolmaradast — az étkezési téritési dijak jovairdsa miatt is — kérjik eldre jelezni. A
gyermek tavollétét a sziil§ koteles igazolni. A betegség kezdetét, illetve a varhato visszaérkezést
kérjiik jelenteni személyesen vagy telefonon. Betegség utan csak orvosi igazolassal johet djra a
gyermek Gvodaba. Az igazolst kérjilk minden esetben 4tadni az 6véndnek. Igazolas hianyaban a

gyermeket nem 4ll médunkban fogadni.

e Tévol maradhat a gyermek akkor is, ha a csalad élete igényli, ez esetben jelezzék az eldre

lathato hianyzast a csoport 6vonjének, a hianyzast 6 engedélyezi.

e Elére bejelentett 2 hétnél hosszabb tivolmaradast a sziild igényelheti irdsban, ezt az
6vodavezetd engedélyezheti. Az 5 éves gyermekek 7 napnal tobbet igazolas nélkiil nem
hidnyozhatnak, ha ez mégis eléfordul, az 6vodavezetd kétszeri felszolitas utén a jegyz6t

koteles értesiteni.

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek, a csoportot vezet ovodapedagégussal torténd egyeztetést kovetden az dvodai
pihenéshez vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznalata sem egészségiigyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.

A behozott targyak meglétéért, épségéért az 6voda feleldsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tiizveszélyes targyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az 6vodaba bevinni
tilos!

A gyermeknél 16v8 értéktargyak (aranylanc, fiilbevalo, karéra stb.) megérzéséért (megrongalddas,
eltiinés stb.), vagy az ezek hasznilata miatt bekdvetkez6 balesetekért (sériilésekért) az 6voda
semminemii felel6sséget nem véllal.

A gvermekek szimara behozhaté tirgyak

A gyermek 6vodai bejirasihoz nem sziikséges dolgok behozatala tilos. Bennhagyott

targyakért, jatékokért, ékszerekért felelésséget nem vallalunk.



18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A beteg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott id3szakban nem ldtogathatja a nevelési intézményt.
Ha 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utalé tiinet, a pedagégus megitélése szerint a
gyermek beteg, akkor a gyermek feliigyeletét ell4té pedagdgus gondoskodik a t5bbij gyermektdl,
tanul6tél valé elkiilonitésérsl, és a lehet6 legrsvidebb id6n beliil Crtesiti a gyermek sziileit, aki
kételes gyermeke miel6bbi orvosi ellatasarsl gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert és egyeb gyogyszertari készitményt az évoda dolgozdi nem adhatnak
be, kivéve, ha a gyermek specialis ellétésra szorul (PI. asztma, allergia, cukorbetegség).

Nkt. 25. § (5a)= A kéznevelgsi intézménynek biztositania kelf

a) a 62. § (1a)~(1e) bekezdése szerint 3 diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazaty allergias betegséggel diagnosztizait
gyermekek, tanulok 8gészségének meqgdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)= A sziil6, torvényes képvisels, a nagykord tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kbriilmény
fennéllasardl a koéznevelési intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya

(5d)=- A kbznevelési intézmén y az (5a) bekezdés

a) a) pontia szerinti kériilménnyel osszefiiggésben a sziilétsl, torvényes képviselGitdl, hagykord tanulotél kapott
adatokat a 41. § (10) bekezdése Szerint,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel dsszefiiggésben a szildto|, torvényes képviselGtsl, nagykoru tanuloté! kapott
adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabél legfeljebb a gyermek évodai Jjogviszonya, a
tanulo tanuléi Jjogviszonya fennéllasaig
kezeli.

(6)~ A nevelési-oktatasi intézmén yben nydjtott szocialis szolgaltatas soran eljaré 6vodai és iskofai szociélis segits a
gyermekkel, tanuléval kézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgéltatasok megvalésitasanak ideje alatt a
gyermek, tanulé feliigyeletérs| maga gondoskodik,

Beteg gyermek: Ha a gyermek megbetegszik az Ovodéban, értesitjiik a sziildket a leghamarabb
elérhet6 telefonszamon, ezért kérjiik pontos telefonszamukat adjdk meg az 6vondknek. Az
6véndnek kételessége jelezni a szilg fel¢, ha napkozben lazat, rosszullétet ¢szlel, ha a gyermekkel
baleset torténik. Amennyiben a gyermek orvosi ellatast igényel, a sziil5t azonnal értesiteni kell,
majd jegyzékdnyvet kell frni a baleset koriilményeirdl. Beteg gyermeket az 6vodéba hoznj nem
lehet sajit és tarsai érdekében, Betegség (hanyas, hasmenés, lazas allapot) utdn csak orvosi

igazolassal fogadjuk a gyermeket.

Ha a csalddban fertéz6 megbetegedés (rubeola, baranyhimlé, skarlat, méjgyulladss, teti,
kotdhartya gyulladds, herpesz virus, hényés, hasmenés, Covid) torténik kérjiik, értesitsék
Ovodéankat a tovébbi intézkedés miatt. Tetlivel fertézott gyermeket, kezelését kovets, tisztasagat

taniisit6 védéndi igazolassal hozhatnak az 6voddba.



19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

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

63. § (1) Az dvoda az Gvodas gyermekek fejiéaését folyamatosan nyomon kéveti és irashan rogziti. Az vodas
gyermek fejiédésérdl a sziildt folyamatosan téjékoztatni kell.

(2)=- Ha a gyermeket nevel6 évodapedagdgus a gyermek iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségének elérése
érdekében indokoltnak tartja, az Gvoda igazgattja tajékoztatia a szt az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
kitelességekrdl, tovabba a kotelességek nem megfelelG teljesitésébdl eredd kbvetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72.
§ (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3)= Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda igazgatdja az Nkt.
72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a szil6i egyet nem értést alatmaszto
nyilatkozat megkilldésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes korméanyhivatalt.

(4)- Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer — a 93/A. § szerinti dokumentacioban rogziti.

20,  SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGE!

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

72. § (1) Aszililé kbtelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy
gyermeke tefjesitse kitelességet, tovabba megadjon ehhez minden tdle elvéarhatd segitséget, egyittmilkédve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét, tovabba tankotelezetiségének teljesitését,

¢) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagbgusai, alkalmazottai emberi méftésagat és jogatt,
tiszteletet tanusitson iréntuk.

(1a)> A sziils kotelezetisége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo,
cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, fokozott kockézat allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotérd! és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozéassal egyidejileg, vagy

b} a diagndzis ismertté valasat kbvetden haladéktalanul
tajékoziassa a nevelési-oktatési intézményt, tovabba kételes gondoskodni arrol, hogy az életmentG gyégyszert a
gyermek, tanulé mindig tartsa maganél.

(1b)-- Nagykord tanul esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanultt terheli

(1c)- Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennéllaséig kezell.

(1d)= A szill6, valamint az értesitend® hozzétartozé a gyermek, a kiskord tanulé tekintetében koteles

a) a gyermek, kiskoru tanul6 tanulmanyai érdekében ell&tasérdl, gondozéasaré! gondoskodni,

b) a kéznevelési intézménybe beérkezésérd), eltavozasardl gondoskodni,

¢) biztositani a tankételezettség teljesitését,

d) jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kéznevelés rendszere altal, vagy azokon keresztiil
biztosithaté tamogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl gondoskodni.

(1e)> Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a sziil6, értesitendd hozzéatartozd megbizas vagy — a gyermek,
kiskor tanulé megfelelé kora és érettsége esetén, a szilb felelosségére - a gyermek, kiskord tanuld utjan is
gondoskodhat.

(2) A szill6 gyermeke adotiségainak, képességeinek, érdekiGdésének megfelelben, sajét vallasi, vilagnézeti
megqybz6désére, nemzetiségi hovatartozéséra tekintette! szabadon vélaszthat Gvodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek
- ha nem cselekvéképtelen — tizennegyedik életévének betbitésétdl a sziilo ezt a jogat gyermekével kbzlsen
gyakorolhatja.

(3)-

(4)~ A szill§ joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat intézményét. A sziilo
ktelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valé részvételét, ha a tanuloval
foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kitelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kételezi a szillt kotelezetiségének betartaséra.

(5) A szill6 joga killéndsen, hogy



a) megismerje a nevelési-oktatési intézmény pedagégiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,
b) gyermeke fejlbdésérd, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérs| rendszeresen részietes és érdemi

tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziiléi szervezet, dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasét, és annak munkajaban,
tovabba a szilléi képviselék megvalasztasaban mint valaszté és mint megvalaszthaté személy részt vegyen,

d)- irésbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja, a neveltestiilef, az 6vodaszék, iskolaszék,
kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgélja, és arra a megkereséstdl szémitott tizendt napon beliil az dvodaszékts),
Iskolaszéktdl, kollégiumi széktd/ legkésdbb a tizendtédik napot kévetd elsg ilésen érdemi valaszt kapjon,

€)= a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviselgi Utjan - jogszabélyban meghatérozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté
déntések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztoséhoz forduijon.

Sziiléi jogok képviselete

A sziil6i szervezet tajékoztatast kérhet, és tanacskoz4si Jogkdrrel bir minden olyan kérdésben, mely
a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

Az évodaban a gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70 %-a.

A gyermek sziilsje vagy mas torvényes képviseldje, a sziildi szervezet a hézirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezet$jénél:

a/ az ellatést érinté kifogasok orvosldsa érdekében

b/ a gyermeki jogok sérelme, tovabbi az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén.
Panaszukat széban és irasban egyarant jelezhetik az intézmény vezetéjének. Az 6évoda a
gyermekek felvételével kapesolatos dontéseit irasban kozli a sziildvel. A dontés ellen —a kozléstdl,
ennek hidnydban a tudoma4sra jutott 15 napon beliil — a gyermek érdekében eljarast indithat

(feliilbiralati kérelmet adhat be) az 6voda fenntart6janal, a jegyzonél.

21. FOGADO ORAK RENDJE

Az 6vodiban dolgozd 0vodapedagégusok a sziildvel tortént elGre cgyeztetett idépontban —
nyitvatartasi idén beliil - barmikor, de legaldbb havonta egy alkalommal fogadéérat tartanak,
kivételt képez, ha az adott hénapban az 6vodai csoport, sziiloi értekezletet tart.

A fogadééra idépontjat a sziilék szamara jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiiletében.
(')vodaigazgatéi fogaddéra: a sziilével tortént eldre egyeztetett id8pontban — nyitvatartasi idén
beliil.
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22. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
Tilos a dohényzas és az alkoholfogyasztds az intézményben, valamint az intézményen kivil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken.
Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken
a népegészségiigyi termékaddrdl szo16 2011. évi CIIL torvény hatalya alé tartozd, tovabba alkohol-
¢s dohanytermék nem arusithato.
Intézményi védd, 6v6 eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:
e Az 6voda épiiletét csak a sziilovel egyiitt szabad elhagyni és elétte be kell jelenteni a
gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagogusnak.
e Az 6voda bejarati ajtajat az Gvodaba lépést kévetden be kell csukni.
¢ Az 6voda épiiletében az ajtokat Gvatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)
e Az 6voda épiiletében a folyoson futva kdzlekedni tilos!
o Csliszos, siros id6ben minden esetben az 6vodaba belépés elbtt a cipd talpat le kell tordlni
a labtorlon.
e Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.
e Az 6vodaba bevitt tairgyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak.
o Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagdgus éltal ismertetett szabalyok betartdséval lehet

hasznélni.

1. Tilos ebet, macskat barmilyen mas allatot sziil6knek, munkavéllaloknak, beengedni,
bevinni és az 6vodaban tartani, kivéve, ha ehhez az 6vodaigazgatd hozzijarul!

2. Az évodaigazgato kizdrélag az aldbbiakhoz jarul hozzd:

o Terapiss kutya, kutyabemutato, kizarolag nevelési-oktatési céllal stb.

e Vakvezetd és mas segitd kutya

23. RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az Gvodaigazgaté értesiti a fenntartot. Az
6vodaigazgatd vagy tavolléte esetén az Gvodaigazgaté helyettes vagy az SZMSZ-ben rogzitett
helyettesitési rend szerint kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd

évodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.



Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az éptilet kiiiritése a tiizriadd
terv szerinti Gtvonalon tSrténik a rendSrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok
vezetéscvel hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, s a rendérség érkezéséig,
oda senki nem léphet be. Az ¢piilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az
intézkedést vezets hatésag informaciéja alapjan az 6vodaigazgaté vagy akadélyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadérél és az egycb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrsl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntarto egyidejii értesitése mellett, az
Ovodaigazgatd vagy az Ovodaigazgato helyettes, illetve akaddlyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Az 6vodai foglalkozasokat az Gvoda helyiségeiben, illetve egyeb, a foglalkozds megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhets foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiilss helyszinen, tovabbé az oda- és visszajutds kézben
biztositott.

Az évodan kiviil szervezett foglalkozasrél a sziilét elézetesen tdjékoztatni kell.

Amennyiben a nevelésiintézmény csoportszobdiban a miszaki, mikédési feltételek tartos hidnya
miatt a hémérséklet legalabb két egymast kévetd nevelési napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot,
az 6vodaigazgatd, a fenntarté és a miikadtets egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérsl tdjékoztatja a sziiloket,

A rendkiviili sziinet idStartama alatt az intézmény fenntartéja sajat fenntartdsaban miik6dé masik
intézményben kételes gondoskodni

a) a szilok kérésére a gyermekek feliigyeletérél és étkeztetésiik megszervezésérol,

24. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

A gyermek nem vethetd ali kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazé biintetésnek, illetve banismddnak.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljaré szakemberek -kiilondsen a
gyermek bantalmazésanak felismerése és megsziintetése érdekében - egységes elvek és médszertan
alkalmazésaval jarjanak el,

A gyermeknek joga van emberi méltésaga tiszteletben tartasdhoz, a bantalmazassal - fizikai,
szexualis vagy lelki erészakkal -, az elhanyagolassal és az informacids artalommal szembeni

védelemhez.



25. ZARO RENDELKEZESEK

A hézirend nyilvanos, valamennyi sziilé (érdekelt) az 6vodéban a kijeldlt helyen megtekintheti.
Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziild (gondvisel) részére at kell adni.
A hazirendet, az Gvodaigazgat6 jogszabalyvaltozas vagy egyéb szikséges ok esetén feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadasakor, illetve annak modositasakor a Sziildi Szervezetnek véleményezési joga

van.
Datum:2023.
6vodaigazgato

LEGITIMACIOS ZARADEK
Az

Intézmény neve Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime: 2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositdja 037296
irattdrdban az..............ccociiiiiiiiiiiinn, iktatd szami jegyzOkonyv megtaldlhatdo a szildi

szervezet véleményezésérol.

Datum: 2024

sziil6i szervezet képviseldje

A SziilGi Szervezet nevében és felhatalmazdsa alapjdn irta ald a sziilGi szervezet képviseldje

Az
Intézmény neve Szigetszentmartoni Geszteny€s Ovoda
Cime: 2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositdja 037296




nevel6testiilete: 100 %-os aranyban, a 2024........................ napjdn kelt nevelGtestiileti

hatdrozata alapjéan, az intézmény Hazirendjét elfogadta.

Datum: 2024

Ovodaigazgat6
PH.

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13,

OM azonositéja

037296 J

Hazirendjével a

Fenntart6 neve

Cime;:

Addszima

, mint fenntarto egyetért (jovahagyja-egyhdzi esetében)

Kihirdetés és hatdlyba lépés datuma: 2024.......... .

Détum: 2024

..................................

fenntarté képviselsje

PH

Fenntartd neve

Cime:

Adébszdma




Legitimacios eljarasok:

Nkt.

25. § (4}~ A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestilet — més kdznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlef, az Ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkorméanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tohbletkGtelezettség harul, a fenntarté egyetértése szikséges.

32. § (1)~ Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesillet tartja fenn:~

a)-b)~

e) korlatozhatja, kizérhatja a 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabélyozott jog gyakorlasat,

f)~ SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkez6 vallasi kbzGsség tanitasaval dsszefiggb
viselkedési és megjelenési szabalyokat, kitelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld,

i)= a nevelési-oktatasi intézmény hazirendje a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé,
85. § (1)~ A fenntartonak, ha egyetértési joga van a kbznevelési intézmény hézirendje tekintetében, az egyetértés
kialakitasara harminc nap &ll rendelkezésre



