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Targy: felvételi kérzet tervezetének megkiildése (2024/2025. tanév)
Tisztelt EInék Asszony!

A nemzeti koznevelésrd! sz6l6 2011. évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdésében rogzitett
hatéskoromben eljarva, a nemzet; koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Nkt.) és a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérd] és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 24, § (1)_bekezdése alapjan az
illetékes tankeriileti kézpont december 1-jéig tdjékoztatja a telepiilési Onkormanyzatokat, az
illetékességi teriiletén miik6dé  altalanos iskoldkat, az egyhazi és magénintézmények
fenntartéit, valamint az Nkt. 50, § (10) bekezdése szerinti esetben a nemzetiségi
onkormdnyzatot a kijelslni tervezett korzetek hatdrair6l, beosztasarol.

A nemzetiségi onkormanyzat az egyetértésérdl vagy korzethatar modositasat kezdeményezg

Jjavaslatér6l februdr 15, napjaig tdjékoztatja az illetékes tankeriileti kézpontot.

Az illetékes tankeriileti kézpont a fenti vélemény(ek) és egyetértés(ek) figyelembevételével
kijelolt korzetekrél februar utolsé napjaig tajékoztatja a telepiilési onkorminyzatokat, az
illetékességi teriiletén mikods altaldnos iskoldkat, az egyhizi és maganintézmények
fenntartéit, valamint az Nkt. 50, § (10) bekezdése szerinti esethen a nemzetiségi

onkorményzatot. Egyetértés hidgnydban vagy kérzethatar-médositast kezdeményez6

2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park 1/A.
Levelezési cim: 2311 Szigetszentmiklés, Pf.:1299
Tel: 06 24 795 255
E-mail: szigetszentmiklos@kk.gov.hu
Hivatali kapu elérhetéségek: Rovid néy - SZSZMTK, KRID - 151186737



javaslattétel esetén a tankeriileti kdzpont az egyeztetést kovetden jeldli ki a felvételi

korzeteket februar utolsé napjaig.
A 2024/2025. tanév vonatkozisdban a felvételi korzet tervezete:

Koznevelési intézmény: Szigetszentmartoni Altalanos Iskola

2318 Szigetszentmarton, Duna utca 4/B.

Felvételi korzet: Szigetszentmarton kézség kozigazgatasi teriilete

Fentiek figyelembe vételével azzal a kéréssel fordulok Onokhdz, hogy a Szigetszentmértoni
Német Nemzetiségi Onkormanyzat miikodési teriiletén talalhatd, kotelezd felvételt biztosito
altalanos iskola felvételi korzetének tervezetével kapcsolatos egyetértését, illetve
médositisat kezdeményezo javaslatit legkésébb 2024. februar 15. napjaig sziveskedjenek
megkiildeni részemre az alabbi hivatali kapu cimre: SZSZMTK (KRID:151186737) vagy a

szigetszentmiklos@kk.gov.hu kdzponti e-mail cimre.

Szigetszentmiklos, 2023. november 6.

Udvézlettel:

cﬁ.(]’gfops Annama
tankeriileti igazgat

Kapjak:

1. nemzetiségi 6nkormanyzat
2. irattar
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Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton
Elnokétdl

Eléterjesztés
a Kepviseld-testiilet 2024. januar 31. napi iilésére

Targy: Német Nemzetiségi Képvisel6-testiileti hatarozat
a Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzataval kététt hatalyos kozigazgatasi
szerzédés-egyittmiikddési megallapodas felllvizsgélata

Eléadé: Rierpl Erika Erzsébet elnok
Tisztelt Képviselb-testiilet!
Kerem a napirendi pontot vitassa meg, és a hatarozati javaslatot fogadja el.
HATAROZATI JAVASLAT
Neémet Nemzetiségi Képviselt-testiileti hatarozat

a Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzataval kététt hatalyos kozigazgatasi
szerzédes-egyittmikddési megaliapodas felulvizsgalataro!

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képviseld testlilete
Ggy hatérozott, hogy a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
80. (2) bekezdése alapjan a Szigetszentmarton Kbézség Onkormanyzataval
kotott jelenleg is hatdlyos kozigazgatasi szerzédés-egyuttmikodési
megallapodast fellilvizsgalta és Ugy doéntdtt, hogy azt valtozatlanul
helybenhagyja.

Felelds: Rierpl Erika Erzsébet elndk
Hataridé: értelem szerint

Szigetszentmarton, 2024. januar 30.
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1. BEVEZETES

1.1 A szervezeti és miikodési szabilyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikdés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢és mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjiban megfogalmazott cél-, és feladatrendszer
tevékenységeinek €s folyamatainak &sszehangolt, raciondlis és hatékony megval6suldsat
szabalyozza. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szl 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Gesztenyés Ovoda miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

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

dolgozdk kozdssége, és a sziilok dvodai szervezete.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi

alapja
sorsz. | jogszabaly
1. 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarél
2. A nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
3. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol (Vhr.)

4, 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpaly4jarol sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

5. 2003. ¢vi CXXV. tbrvény az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenldség
elémozditasarol

6. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

7. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMIr.)

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

9. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésigrol

10. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

11. 2011. évi CXIL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

12. 1999. évi XLIL. tdrvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek

fogyasztisanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl

13. 2023.évi L1I. térvény 157. § (10) /ez az 8sszefoglaldja/
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14.

2023. évi LII. tv. 13. 99 §

15.

2023.éviLIl. tv 13.98 §

. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol

. 4. A szervezeli és mitkédési szabalyzat

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

. a) a mitkodés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuléknak, az

alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsdanak rendjét,

. b) a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

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

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

. e) a vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjdt,

tovabba a vezetlk kozotti feladatmegosztdst, a kiadvdnyozds és a képviselet szabdlyait,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

. D * az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,
. g) a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi

tandcs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozdsség kozotti
kapcsolattartas formdjdt, rendjét,

. h) a nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovdbba a
feladatok ellatdsdaval megbizott beszédmoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,
. i) * a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formdjdt és modjdt, beleértve a pedagigiai

szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt dllo
gyermek, tanulo egészségiigyi ellatdsat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartdst,

. j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpolasaval
kapcsolatos feladatokat,

. k) a szakmai munkakiozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

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

. m) az intézményi védao, 6vo eldirdsokat,

. n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

. o) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdjékoztatdst

kérni a pedagogiai programrdl,



. p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kizosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,
. q)_* a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé
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Jegyelmi eljdrdst megel6z8 egyeztetd eljdrds, valamint a tanuléval szemben
lefolytatdsra kerild fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait,

. r) az elektronikus uton elddllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

. s) az elektronikus iton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési
rendjét,

. Y * az igazgaté feladat- és hatdskovébdl leadott feladat- és hatdskoroket,
munkakorileirds-mintdkat,

. u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsit jogszabdly elGirja,

tovabbd a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével dsszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjdn készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabdlyozni.

. (4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsagos miikidését garantdlé szabdlyok, amelyek megtartisa kotelezd az
intézmény teriiletén tartézkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mads személyeknek.

. (5) Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék nem miikédik, az SZMSZ elfogadéasakor
az ovodai, iskolai, kollégiumi szilli szervezet, kizGsség véleményét kell beszerezni.
. (6) A kbzds igazgatasu kéznevelési intézmény és az altalanos miivelddési kézpont

SZMSZ-e tartalmazza a milkédés kozos szabalyait és — intézményegységeként killon-kiilén —
az egyes intézményegységek milkédését meghatarozé elbirasokat.

* Az intézmény hatélyos alapité okirata
* Nevel6testiileti hatarozatok
¢ Vezetdi utasitasok

1.3 Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabédlyzatok, intézményvezetSi utasitisok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kételezd érvényfi.

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

Személyi hatalya:
. az intézmény vezetdire €s az intézmény munkavallaldira (k6znevelésben

foglalkoztatottakra: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llék és a

kdznevelési dolgozok;



@ az intézményben miik6d6 testiiletekre, szervezetekre,

. az 6vodaskord gyermekekre,
] az 6vodaskord gyermekek sziileire, gondviseloire,
. az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban 1évd személyekre, cégekre, a

kozottiik, illetve az intézmény kozott 1étrejott megéllapodasban szabalyozottak szerint

" intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek

Teriileti hatalya:

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

Idébeli hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd késziti el és nevelGtestiileti
értekezleten a neveldtestiilet fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovdhagyasdval valik
érvényessé.

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

A hatilyba 1épéssel egyidejlileg az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol_

25. §(1)* A koznevelési intézmény miikodésére, belso és killsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelltestiilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjdn
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jovd



2. AZINTEZMENY ADATAI

Neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

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

Fenntartoja: Szigetszentmarton Kézség Onkorményzata

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

Alapité okirat kelte: 2020.08.11.Alapito Okirat modositasokkal egységes

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

Képviselo-testiilete
2.1 Az intézmény jogillasa, alaptevékenysége

Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés a gyermek 3. életévének betdltésétdl a tankotelezettség — Ktv. 6.§-a, 2
pontja szerint, - kezdetéig tart.
A gyermek, ha eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban
abban a naptari évben, amelyben a hatodik (aug. 31-ig), de legkésdbb, amely-
ben a nyolcadik életévét (ha aug. 31-utdni id8pontban sziiletett ) betslt,
tankotelessé valik. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a

teljes 6vodai életet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Intézmény alaptevékenysége: (Az Alapitd Okiratban foglaltak hatirozzak meg a
2020.08.11.-¢i hatarozata alapjan)

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

Az évoda nemzetiségi két nyelvii nevelést 14t el.
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6vodai nevelés 4 csoportban,

nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése

A teriiletileg illetékes Rehabilitaciés Szakértéi Bizottsdg véleménye,
allasfoglalasa alapjan az Gn. sajatos nevelési igényili - ezen beliil is a
beszédfogyatékos, diszlexia, diszgrafia veszélyeztetett, kevert specifikus
fejlédési zavarral kiizdd (F83) - gyermekek integrélt fejlesztését, nevelését,

akik a t6bbi — 6vodas koru — gyermekekkel egyiitt nevelhetok.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvényben meghatérozottak szerint — a gyermek
napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

- Az 6voda ellatja az intézményi kozétkeztetést.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészdm | kormdanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

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

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

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

kétnyelvli 6vodai nevelés




- gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokat
cllatd szerv a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
- Székhelye: 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

Maximalis gyermeklétszam: 77 {6

Intézmény telephelye: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei it 13,

Intézmény munkavillaléinak foglalkoztatasi jogviszonya: a munkavillalok foglalkoztatisa
koznevelési foglalkoztatott keretében torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIIL tv., valamint az 1992. évi XXII. tv. a Munka Térvénykonyvérsl az

irdnyado.

Intézmény alkalmazotti 1étszama:
- 8 dvodapedagdgus (ebbdl 16 6voda igazgato, 1 £ dvoda igazgaté-helyettes)
- 4 dajka
- 1 pedagdgiai asszisztens
- -konyhai dolgozd (fentartdi hatdrozat alapjan)
Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv(ek) neve, székhelye:
Szigetszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.

2.2 Intézmény tipus szerinti besoroldsa:

a., A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd koltséevetési szerv

b., A kozszolgéltatd szerv fajtaja: kdzintézmény

¢., A feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja: 6nalldan miiksdd koltségvetési szerv

d., A koltségvetési szerv jogalldsa: 6nélld jogi személy

e., Az irdnyité szerv altal kijelSlt, azon dndlléan miiksdd és gazdalkodd koltséevetdsi szerv.

amely az o6nélléan miksds  koltséovetési szerv Amr. 17. § (1) bekezdése alapjdn

meghatirozott pénziigvi- sazdasagi feladatait ellatia:

Szigetszentmarton K6zség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala



f., Az 6nalléban miiksdd, valamint az 6nalléan miksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti megallapodést, - amely a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogziti —
Szigetszentmérton Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete hatdrozattal hagyja jéva.

(Egyiittmiiktdési megallapodas)

2.3 A koltségvetési szerv vezetojének Kkinevezési, megbizisi,
valasztisi rendje:

Az intézmény vezet6jét az alapitd jogokkal felruhazott irdnyitd szerve (képviseld-testiilet)- a
kozalkalmazottakrél sz6ld, tébbszor médositott 1992. évi XXXIIL. tv, 20/ A. §-a, tovabba a
nemzeti koznevelésrol szolo, 2011.évi CXC tdrvény 67.§-a valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznilatardl szolé 20/2012.
(VIII 31.)EMMI rendelet 189-191.§-ai figyelembevételével a koznevelési foglalkoztatott
keretein beliil, palyazat utjan 6t év, hatdrozott idétartamra bizza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének megbizasakor véleményezési jogat a kdznevelési
foglalkoztatott, ill. keretében foglalkoztatottak (alkalmazottak) kozossége gyakorolja. Abban

az esetben foglal allast, hogy tamogatja-e a palydzs vezetdi megbizasat.

2.3.1. A magasabb vezetok besorolasa
A kozalkalmazottak jogallasarél szdléo 1992. évi XXXIII. torvényben ¢és a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a kozoktatdsi intézményekben
torténd végrehajtasardl sz6l6 138/1992. (X.8.) korm. rendeletben moédosultak a magasabb
vezetdi munkakorre vonatkozé eldirasok. 2009-t6] a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

torvény hatalya ala tartozo intézményekben nemcsak a vezeté. de a helyettese is magasabb

vezetdnek mindsill. Ennek megfeleloen a vezetd-helyettesek megbizasanal is a vezetGkre

vonatkozé kinevezési szabalyok érvényesek. A 2007. évi CLIL. torvény 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 modositasa alapjan az alabbi

munkakdrokben és feladatkorokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:



Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, Snkormanyzati timogatésok  felhasznaliséval
Osszefiiggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:
a. intézményvezetd

b. intézményvezets-helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott belsé szabalyzat az iranyado.

2.3.3. Az intézmény mutatdi

Az intézmény miikodési teriilete: Szigetszentmarton Kozség

Maximalis gyermeklétszam: 77 f6

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

Csoportok szama: négy (osztott)
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3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA
11/1994. (V1.8.) 4.8.(1.)

3.1Az intézmény vezetése, jogkorei

Az 6voda felelés vezetdje az 6voda igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a
magasabb  jogszabdlyokban megfogalmazott moddon és  idGtartamra  torténik,
Szigetszentmaérton kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal keriil kinevezésre.

Az intézmény képviseletére jogosult:

-A mindenkori kinevezett dvoda igazgatd

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

Az 6voda igazgaté legfontosabb feladatai:

Az 6voda igazgaté felel az intézmény szakszer(i é€s torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdélkodasért, a pedagdgiai munkaért, tervezi €s szervezi, irAnyitja és ellendrzi az intézmény
miukddésének valamennyi teriiletét.

Feladatainak részletes leirasat az 6voda igazgaté munkakdri leirasa tartalmazza.

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

Az 6voda igazgatd-helyettes csak az dvoda hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet,
megbizatasa az dvoda igazgatdi megbizds idGtartaméaval megegyez6 hatarozott idore szol.
Vezetdi tevékenységét az Ovoda igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az 6voda
igazgat6 tavollétében ellatja a vezetdi feladatokat. A nevelési munka teriiletén kézremiikodik
a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.

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

aktualis eseményekrol, feladatokrol.

3.2 Az 6voda szervezeti struktaraja:

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

Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, 10bbcélu koznevelési intézményben a foigazgaté (a
tovdbbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.
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Intézményvezetdi feladatot az 6vodaigazgaté ldtja el.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt. ) szerint:

20. § (1) * A tobbcélis kiznevelési intézmény lehet *

a *

b) 6voda-bolcside,

c) egységes iskola vagy dsszetett iskola,

d) kozos igazgatdsii koznevelési intézmény,

e) dltaldnos miivelédési kozpont,

1) egységes gyogypedagigiai, konduktiv pedagégiai médszertani intézmény (a tovdbbiakban:
EGYMI),

g) %*

A pedagogusok vj életpdlydjdrol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovdbbiakban: Piétv. ) 2024.
Janudr 1-jét6l hatdlyos dllapota kimondja:

A vezeti megbizds elldtdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztdsra torténd
megbizdssal torténik. Intézményvezetsi feladatot az ovodaigazgaté ldthat el. A tobbcéli
kiznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ondlld intézményegységét
intézményegység-vezets vezeti.

A Kormdny rendelete hatdrozza meg az igazgaté (fOigazgatd) helyettese, valamint az egyéb

vezeldi megbizdsok korét, tovabba a megbizds Jeltételeit.
Intézményvezetdi feladatot tobbcély kiznevelési intézményben a fdigazgaté ldthat el

Az 6voda struktiradbraja:

6vodaigazgato - sziil6i szervezet
I
I
ovodaigazgatd helyettese, munkakiozosségvezetd, dvodapedagdgusok,
I
I

Nevel6 munkdt kézvetleniil segité
kéznevelési foglalkoztatotti joqviszonyban foglalkoztatott:
dajka, pedagdgiaiasszisztens, gydgypedagdgus, gydgypedagdgiai asszisztens, intézményi titkdr
dvoddban (dvodatitkdr)

Munkakori leirasok:

A névre 52616 munkakéri leirdsok tartalmazzik az 6voda munkatirsainak az intézményi

szervezetben elfoglalt és a munkakérének megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.

rom

Az (ijonnan belépé munkatérsaknak a kinevezéssel egyiitt a munkakdri leirdst is atadjuk.

r re

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a vezetd felelds.
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3.3 Az intézményi miikddést meghatarozo alapdokumentumok

e Alapit6 okirat
- amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését.

e Az 6voda pedagogiai programja

- amely tartalmazza az Ovodai nevelés alapelveit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlédését, kozdsségi
életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziilé és a pedagégus egylittmiikddési formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- a nemzetiségi kétnyelvili nevelésben résztvevok kisebbségi kultirdjanak és nyelvének
apolasaval kapcsolatos feladatokat,

- a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkét segité eszkozok és

felszerelések jegyzékét,

¢ Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok megjelolésével. Az éves munkatervet az
o6voda igazgaté késziti el. A nevelStestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyitd értekezletén jovahagyja.

- az éves munkaterv tartalmazza a kiinduld helyzetképet, az adott évben hangstlyos
pedagégiai munka teriileteit, a szakmai programokat, a tovabb tanuldkat, a
rendezvénycket, az értekezleteket, a feladatok felosztasat, a gazdéalkodas-fejlesztés

tervezését és az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését.

Az évodai belsd szakmai és taniigvi dokumentumainak haszndlata

Az 6voda bels6 szakmai ¢s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell

bocsatani. A helyi pedagégiai programbodl és a hazirendbdl csoportomként, a belsé ellendrzési
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tervbdl, az éves munkatervbdl és a Szervezeti Mikodési Szabélyzatbol kételes az 6voda
vezetdje épiiletenként legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdetén.

A csoportnaplét, a mulasztisi naplét és a gyermekek egyéni fejlodését nyomon- kovetd
dokumenticiét naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az évoda teriiletérdl kivinni csak
indokolt esetben és vezetdi engedéllyel szabad.

A bélvegzd haszndlata, aldirdsi jocok

A korbélyegzét az 6voda vezetbje és az ltalanos Svodaigazgaté-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda vezetdje és az altalanos ovodaigazgatd-helyettes
rendelkezik a munkakéri lefrasban szabalyozottok alapjan. A hossza bélyegzét az 6voda
vezetbje és az dltaldnos 6vodaigazgato-helyettes hasznilhatjdk. A bélyegzBket a vezetdi

irodaban elzérva kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

e Jelen SZMSZ és mellékletei
* Az SZMSZ nyilvinossiga: egy hitelesitett példényt az 6voda igazgat6i iroddban és

Szigetszentmarton Kozségi honlapjan lehet olvasni.

4. A MUKODES RENDJE

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésril

24. §(1) > A kbznevelési intézmények szakmai tekintetben 6nalloak. Szervezetiikkel és
miikédésiikkel kapcsolatosan minden olyan lgyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal méas
hatéaskoérébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikidésével kapcsolatos dontések elbkészitésében,
végrehajtaséban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilék, valamint képviselbik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai célti mozgalom vagy parthoz
kot6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy pérthoz k6tdds szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A munkaiddkezdést és zarast gy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé

folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek a
munkaidd nyilvantartast napra készen vezetni. A munkaidé nyilvantartis vezetését, annak
val6sag tartalmat az igazgatd folyamatosan kételes ellenérizni.
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A munkaidé alatti tavollétet igazgaté engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett

munkaidé nyilvdntarté lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek az dsszesitett tAblazatban, névre sz616

munkaidd-nyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni.

A munkaid6-nyilvantartds vezetésének részletes szabélyait a munkaltatd hatdrozza meg

igazgatd utasitas formajaban.

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél

95. § [A munkaidé nyilvantartasal

(1) A munkaltaté nyilvantartja a kotoft munkaid6ben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b} iigyelete, készenléte,

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

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és ligyelet kezdd és befejezd idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktél eltéréen — az
irasban kozolt munkaidé-beosztas honap végén t6rténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethet§.

(4) Részben kotetlen vagy kétetlen munkarendben tériénd foglalkoztatas esetén az (1)-(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltaté kételes nyilvantartani

a) az éltala beosztott munkaidét, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt, és az eseti és
a tartos helyettesités idejét is,

b) a szabadség, betegszabadséag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kitetlen vagy kétetlen munkarendben térténé foglalkoztatas esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartaséra az osztalynapld is elfogadhato.

4.1 A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitvatartasa, beiratas, tivolmaradas €s mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések Hazirendjében

rogzitettek.

A gvermekek felvételénél iranvado szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikodési (felvételi) korzetet
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A mikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 21. § (3) ) nevelési, oktatdsi feladatot ellaté
Jeladatelldtdsi helyenként felveheté maximdlis gyermek- vagy tanulélétszamot
alapfeladatonként és munkarendéként bontdsban,
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl
(2) A szillé gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdekiGdésének megfelelben, sajat
valldsi, vildgnézeti meggyGz6désére, nemzetiségi hovatartozdsdra tekintettel szabadon
vdlaszthat 6vodadt, iskoldt, kollégiumot.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
(11)_* Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsdrdl a sziilk és az
ovodapedagigusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bdndsmédrél és az
esélyegyenlbség elomozditdsdrdl sz616 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatdrozott
feltételekkel 6sszhangban — az 6vodaigazgaté dont.

Az 6voda nvitva tartas rendje

A GYERMEKEK FOGADASA

Az évoda nyitva tartdsdt az éves munkaterv tartalmazza. Véltoztatisa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az 6voda hétfotd]l péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikédik. Uzemeltetése a fenntarté 4ltal meghatarozott nyari zirva tartas alatt,

esetenként karacsony és 0jév kdzott sziinetel.

Nyitvatart4si id6: napi 11 6ra, 6.00 — 17.00-ig

Napi tigyelet: sziikség esetén 6.00 — 7.00 és délutan 16.00 — 17.00 Sraig
Zarva tartds: a bejérati ajt6 9.00 — 12.30 és 13.00 — 15.00 —ig zirva van
Heti munkarend: heti 5 nap, hétfét81 — péntekig

Nevelési €v rendje: szeptember 1 — augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 1-t81 — majus 31-ig

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint iigyeletre beosztott évodapedagégus, és a reggeli
miszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokb6l adédéan reggel 6 és 7 éra kozstt,
valamint délutan 16 és 17 6ra kozott dsszevont — ifigyeletes csoportokban helyezziik el a

gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének médjat a Hazirend szabélyozza.
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Az intézmény fent szabalyozott idéponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

Csoport 6sszevonas

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

3sszevonhatok.

Gvermekek elhelvezése mas csoportban

Pedagégus hidnyzas esetén elsGsorban oOvodapedagdgus helyettesitéssel sziikséges a
gyermekek feliigyeletét és szakszerii fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek
elhelyezése az ligyeletes csoportban torténik reggel 6 és 76ra 30 perc; illetve délutan 15 6ra és
17 6ra kozott. Bels§ munkaszervezés alapjan az d6voda barmely pedagdgusa atveheti a
hidnyz6 pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoport létszdma ebben az esetben sem

haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

A nevelési év szeptember 1-jétdl, a kdvetkez év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda két miiszakos munkarendben, hétf6tdl péntekig — a sziinetek, pihendnapok és a

munkasziineti napok kivételével — egész évben mikdodik.

4.20vodai sziinetek:

- Nydri nagytakaritdsi sziinet

Az bvoda a fenntart6 /jegyz6/ tudtaval és jovahagyasaval tart zarva nyaron, melyrdl a sziilék
az adott év februarjaban a kifliggesztett értesitésbdl kapnak tajékoztatist. A nyéri zarva tartas
idején torténik az intézmény felijitasa, karbantartisa és a munkalatok uténi nagytakaritas.

- Csoportisszevonas: §szi, tavaszi sziinet idején, vagy mas olyan esetben amikor a gyermek
1étszam lecsokken, a csoportok 25 £6-ig Gsszevonhatdak.

- Téli sziinet

A téli sziinet id6pontjat — az igények felmérése utain — november honap kozepén, a falivjsagon

kozoljuk.
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- Az 6vodiban a torvényi eldirdsok figyelembevételével 5 neveléds nélkiili munkanap
szervezhets, melyr6l a sziildket 7 nappal korabban tdjékoztatjuk és szilkség esetén a

gyermekeket fogadé tigyeletes 6vodardl gondoskodunk.

4.3A gyermekek fogaddsa, a belépés rendje

A nyitvatartdsi ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagbgus foglalkozik.
Napkozben a bejarati ajtd 6-9 6raig, 12.30-t01 — 13 oraig, és délutan 15-17 6rdig van nyitva.
A felsorolt idészakon kiviill a csengetésre a beosztas szerinti dajka nyitja az ajtét, aki a

latogat6t az 6voda igazgatdhoz, vagy a helyetteséhez kiséri.

4.4 A vezetdk benntartézkod4dsinak rendje

Az dvoda igazgat6 k6tott munkaideje: heti 10 6ra

Az 6voda igazgatéhelyettes ktstt munkaideje: heti 24 éra

A gyakornok kotstt munkaideje: heti 26 éra

A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkaideje: heti 40 éra

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

Ovoddban tartézkodik. Délutan 16 6ratdl 17 6raig a bent tartdzkods rangidds (intézményben

legrégebben dolgozd) dvodapedagbgus felelds az 6voda miikddésének rendjéért, valamint &

Jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

Az 6vodaigazgaté fogad6draja: minden hénap elsé hétfdjén

Fogadéorik a sziilék részére:az éves munkatervben meghatérozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziildi értekezleteken, valamint a falijsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részére:az  éves  munkatervben meghatarozottak  szerint,

egycbkeént az elézetesen egyeztetett idépontban.

Az igazgaté a munkaszervezés sordn biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatésa, kiilonds tekintettel arra, hogy az évodai nevelés a gyermek neveléséhez

sziikscges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

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

12. § Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez Szilkséges, a telies 6vodai életet magéban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
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2023. éviLIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol_

130. § (1) Az dvodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes
Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészit6, azzal dsszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyeftesités
rendelhet el az bvodapedagbgus szaméra.

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

(5) Ha az évoda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elbkészité vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kozvetlendl seqité munkakérben foglalkoztatoft személy is ellathatja.

Az intézmény €lén a nevelGtestiilet vezet6jeként a magasabb vezetd beosztasi dvodaigazgatod
all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az dvodaigazgatd kézvetlen munkatarsai kozé a

magasabb vezetd beosztasu 4altaldnos Ovodaigazgaté helyettes és a szakmai munka-

kozbsségvezeto.

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén a helvettesités rendje

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

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény, a tébbcéld kbznevelési intézmény igazgatoja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegység vezetbje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kbteles gondoskodni
arrél, hogy 6 vagy helyettesének akadélyoztatéasa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi, vezetdi,
vezetdhelyettesi feladatokat ellasséak.

(2)* Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tébbcéli kdznevelési intézménynek — barmely oknél
fogva - nincs igazgatbja vagy az igazgatd a feladatokat akadalyoztatasa okén nem tudja ellatni, a
vezelési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgaté tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs
vezetje az intézményvezetbi feladatokat - a fenntarté eltéré dontésének hidnyaban —
teljeskoriien a legidésebb 6vodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités idétartama alatt a

munkdliatdi jockort a fenntarté képviseldje gvakorolja.

Az igazgatd és a legidésebb 6vodapedagdgus egyidejil tavolléte esetén az intézményben az
adott napon munkat végzé évodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsagos milkodésért,
intézkedési jogkorilk csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
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2. dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag az igazgat6 jogkorébe utalt iigyekre nem terjed ki.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

(20/2011.(VIIL31) EMMI rend.4.§.(1) valamint a 368/2011.(XIL.31.) 13.§(1),és az Nkt.69.§
(D-(2)-3).

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcik megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatésat.

19.1.. Az 6voda vezetdségének kibévitett tacjai

. az dvodaigazgatd

. az altalanos 6vodaigazgat6 helyettes

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

19.2. Az évodaigazgaté és feladatkire:

Az dvoda élén az 6vodaigazgaté all a Nkt. 68 §.(1.) alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és trvényes miikodéséért.

Az 6vodaigazgaté jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatdsi térvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatirozza meg.

Az dvodaigazgato felels:

. az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,

. a takarékos gazdalkodésért, az Gvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
. az Ovoda gazdasagi eseményeiért,

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

. képviseli az intézményt,

. a pedagogiai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagbgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv
elkészitéséért,

» apedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartataséért,

o az intézmény ellenbrzési, mérési, drtékelési és mindségirdnyitdsi rendszerének

mikodéséért.

Az ovodaigazeato feladatai:

e anevelOtestiilet vezetése

e a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elokészitése,

vezetése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e anevelébmunka iranyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplése

e a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmiikodeés,

e akotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzdés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas
hataskorbe,

e a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség betartdisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

e az intézmény kiils§ szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti, vagy allandé

megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatésa,

o ¢ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

e szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartisa és
végrehajtasa

e adolgozdk személyi anyaganak, munkakéri leirasok elkészitése, kezelése
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e adatok szolgaltatasa a kltségvetéshez, statisztikdhoz, a mitkodés egyéb teriileteirdl
* abelsd ellen6rzési tevékenység iranyitisa, megszervezése, ellendrzése, segitése

* aszakmai munkakdzosségek munkéjanak figyelemmel kisérése, segitése

Az dvodaigazgati helyettes felelfséoei:

* vezetdi tevékenységét az Ovodaigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az
6vodaigazgat6 5 napon tuli hidnyzésa vagy akadalyoztatésa esetén teljes felel6sséggel ellatja a
vezetdi feladatokat.

* szabadsagolasi terv elkészitése

* amunkarend és a helyettesitési beosztas elkészitése

* belsd helyettesitések dokumentalésa

* nyilvéantartasok vezetése

* csoportok adminisztriciés munkajanak idénkénti ellendrzés

* kozrem(ikodik az értekezletek és egyéb Gvodai rendezvények eldkészitésében

* az értekezletekrdl jegyzokonyv, illetve emlékeztetd készitése

* neveldmunka ellendrzése

* kdzvetlen irdnyitisa kiterjed az intézmény zavartalan mikodését biztosits pedagdgiai,
munkaltatéi, ligyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

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

* képviseleti joga kiterjed valamennyi kiilsé szerv elét.

4.5A vezet6k helyettesitésének rendje

Amennyiben a vezet6 és altaldnos helyettese betegség, rendkiviili vagy mas halaszthatatlan ok
miatt nem tartézkodik az intézményben, akkor a szilkséges intézkedések megtételére a
nevelbtestiilet egy tagjat bizzak meg.

Az intézményvezetd tarts tavolléte esetén, a helyettesités teljes kord.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a

dolgozok tudoméséra kell hozni (értesités, kifliggesztés)
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A helyettesek csak a napi, zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozoé intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A kiadvanyozas eljaras rendje

A kiadvanyozas jogosultja az 6voda vezetdje.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak ezzel a joggal
rendelkez6 személy irhat ald. Az Ovoda vezetdje kiilon utasitisban kiadvanyozési jogot

biztosithat igyintézonek és vezetonek is.

4.6 A benntartézkodas rendje

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek az intézményi tulajdon megdévasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért, a tliz- és munkavédelmi, a
balesetvédelmi szabalyok betartasaért, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
megtartasaért.

Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak a pedagogus engedélyével €s felligyeletével hasznalhatjak.

Reggel 6 6Ora el6tt és 17 6ra utan — a sziloi értekezletet vagy az évodai rendezvényt kivéve —
sem gyermek, sem sziil6 nem tartézkodhat az 6voda teriiletén.

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

Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!

Az alkalmazottak benntartézkodasinak és helyettesitésének a rendje

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Az igazgat6 a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez

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

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

2023. évi LIl térvény a pedagogusok dj életpalyajarél.

130. § (1) Az bvodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kbzvetlen, a teljes
ovodai életet magéban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elékészits, azzal Osszefiiggb egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakormok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az bvodapedagdgus szaméra.

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

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elGkészits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
felligyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segits munkakérben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

()vodapedagégusok

* Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban t5lt le

* a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magiban foglalé foglalkozasokra
forditott, csoportban letsltendd munkaideje: heti 32 éra (kétott munkaidd)

* heti 4 6rdt kételezhetd az intézményben tSlteni a nevelést eldkészitd, valamint egyéb
pedagégiai feladatokkal, a nevelétestiilet munkajaban valé részvétellel, gyakornok szakmai
segitéscvel dsszefliggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhet6
el ennek terhére

* a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat — tovabbi heti 4
Ora — maga jogosult meghatarozni.

+ kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el. Az intézményvezeté hatdrozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

* kdtelezhetd tovabba kotelezd ordjanak letSitése utan, valamint pihenénapon is — a 40 6ras
munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.)

* az 6voda teljes nyitvatartdsi idejében foglalkozasokat kizarolag 6vodapedagdgus tarthat

* Kdtelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

A nevelotestiilet

A nevelbtestillet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
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20._* nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozdssége.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

70. § (1) * A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont dital fenmntartott kiozmevelési intézményben az
ondllé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mds
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkako6zosség
Onértékelést timogatd/ modszertani szakmai munkakizosség

A szakmai munkakdzosségek feladatai:

» az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, segitése, ellendrzése

+ a pedagdgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak §sszeéllitasa,

« a munkakozdsség tevékenységének iranyitdsa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkajanak ellen6rzése a nevelGtestiilet altal kiemelt teriileten,

« apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

 apalyakezdé pedagdégusok munkajanak segitése,

+ atervez6 munkaban segitségadas,

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

« kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 4j moédszereket, esetenként szdmoljon be ezekrdl a
munkakozosség foglalkozasain,

+ a bemutatd foglalkozason latottakat értékelje,

« Onként vallaljon feladatokat.

+ Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakozésség vezetd megbizdsdnak elvei az 6voddban

+ kiemelked6 szakmai tevékenység

 anevelGtestiilet dltal elismert tekintély

« tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

 jo szervezd, iranyito, kreativ és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezik

+ az 6vodaigazgatd szakmai, mddszertani segitje legyen.

A munkakdzsség vezetdjét az dvodaigazgatd évente, a nevelGtestiilet véleményezési jogat
figyelembe véve. A megbizas visszavondsa 6vodaigazgatdi dontés.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41. A szakmai munkakézosség
71. §(1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldabb ot pedagégus hozhat létre szakmai
munkakizosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
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hozhaté létre. A szakmai munkakiozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljdrdsdban.

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

118. § (1) A szakmai munkakizésség dont

a) mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrél,

¢) az iskolai tanulmdnyi versenyek programjairol.

(2) A szakmai munkakézosség — szakterilletét érintGen — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyé pedagdgiai munka evedményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakizdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsdhoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmdnyi segédletek kivdlasztdsdhoz,

c) a felvételi kivetelmények meghatdrozdsdhoz,

d) a tanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsdhoz be kell szerezni.

(4)* A szakmai munkakizosség feladatainak elldtdsdra a pedagigusok kezdeményezésére
intézmények kozouti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
Jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivdlasztdsat az érdekeltek kozotti megdllapodds
hatdarozza meg.

(5)* A szakmai munkakiozosség tagja és vezetGje a belsS értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértként nem jérhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben  meghatdrozottak szerint -  gondoskodik a pedagdgus-munkakirben
Joglalkoztatottak  nevelG-oktaté munkdjdnak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat dllapithat meg.

(6)* Az évoddban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok elldtdscra egy szakmai
munkakézosség hozhaté létre. Kiilon szakmai munkakozosség mikodhet a tagintézményben.

(7)_* A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitia, akit a munkakézisség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkaidd
Munkaid6/hét Kotelez6/kotetlen 6ra
Ovodaigazgaté 40 ora 10 6ra
Altalanos 40 6ra 24 ora
ovodaigazgato-
helyettes
Ovodapedagogusok |40 6ra 32/8 ora
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40 ora -

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

Pedagogiai asszisztens |40 6ra -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakéri leiras személyre sz6l6an magéaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabdlyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét aldirdsaval igazolja.

Minden alkalmazottra kotelez6é érvényii:

» Szilkség esetén minden alkalmazott valtozo telephelyen torténd beosztas szerinti
munkavégzésre kotelezhetd.

+ A munk4bdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb,
de legkésGbb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

« Munkaid6é beosztisit az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

» Munkajat koteles személyesen, az éltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajdra vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.

« A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

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

munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
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kell kiadni — legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen. A munkakézi sziinet

nem munkaid®.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

* Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsésorban a sajat csoportban torténik —tartos hidnyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesits személye lehetSleg ne valtozzon.

* Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghatarozott
rend szerint miikédik — a mindenkori Munkaidé beosztisban rogzitetteknek megfeleléen.

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

* A csoportok 6sszevondsa 25 f5ig lehetséges.

* A technikai dolgozok munkabeosztését az 6voda teljes nyitvatartdsi, valamint a munkakorbe
utalt munkdak elvégzésének szilkségessége szabja meg.

* A technikai dolgozok munkéjukat véltozé munkahelyen végzik a vezet6 utasitisa szerint.

* Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

4.7Reklamtevékenység szabalyozisa

Az intézményben rekldmozni csak az intézmény vezetbjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a rekldmozott termek, szolgaltatis jellegére a reklam
tartalmara, a reklamozas méodszerére és a kézzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat kiilsnds tekintette] a nevelési évre, a tanitas
rendjére. A rekldmtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

Az 6voda vezetje hosszi bélyegzével latja el a rekldmozni kivant anyagot.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
szl és az egészséges életméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg dssze. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az voda igazgato,
vagy a vezeté — helyettes jovahagy4sa utan lehet az 6vodéban kifiggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegzd)

* A j6vdhagyas sordn figyelembe kell venni a Keépviselé — testiilet hatirozatat, mely az

ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio, és az frott sajtdé képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

- az 6vodt érintd kérdésekben a tajékoztatisra 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 6voda jo hirnevére és érdekeire.

-Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

anyagat a kozlés elétt megismerje.

Intézménvi belsd snértékelési rendszer

Az intézmény belsé Onértékelési rendszert miikddtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi belsd onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Bels6 onértékelés teriiletei: intézményi onértékelés

A munkateljesitményére vonatkozé, kompetencia és teljesitményalapu értékelési
rendszer

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

(5 Az igazgatéo gyakorolia a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szézalékos mériékére t6riénd javaslattételle! kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgatd felelossége]

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeleséért

(3) A munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabélyok szerint értékelni a pedagbgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitméenyét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni, A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysév keretein beliil a 43. §-nak megfelelGen
hatarozhatia meg. Ha az illetménysav alsé és felsé hatéara e t6rvény felhatalmazasa alapjan
korményrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav
als6 hatarara tekintet nélkiil - az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysév keretein belill a 43. §-nak
megfeleléen hatérozhatja meg.
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(4) Ha a pedagégust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzetiséggel rendelkezé
nevelo-oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottat a naptari év elsé napjan
magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb a kévetkezd
fokozathoz tartozo illetménysav als6 hatarat képezé dsszegig.

Fegyvelmi vétség és fegvelmi eljaras

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyéjarol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kivet el a kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban &llo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyb6l eredé kételezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkbvets kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b)a munkaltato é&ltal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb hisz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonésa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatt ki a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel aranyosan kel kiszabni,

(4) A munkaltatdi jogkor gyakoridja a fegyelmi eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban &llét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig &llasébol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényéllas tisztazésat gatoina vagy a kotelezettségszegés stlya és jellege
a munkahelytdl valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kel sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka
mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban dtven szézalékat a
felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat jogerére
emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatérozat véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tenyalléas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elismeri,

(6) Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyandja esetén a munkéltatoi Jogkér gyakorioja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza - koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak
alapjaul szolgalb okrol valé tudomasszerzésts! szamitott tizenét napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekévetkeziétsl szamitott egy éven belil, biincselekmeny elkovetése esetén a biintethetGség
eléviileséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsétas Jjogét testiilet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarést meginditasénak okardl a testilletet mint a
munkaltatoi jogkdrt gyakorlo szervet tajékoztatjgk. Ha a fegyelmi eljarés meginditasara a Kar tesz
Javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasardl szold déntésérs! tizendt hapon beliil
fajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkér gyakoribja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejileg irashan értesiti a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hérom munkanapon beldll kijel6li a
vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul
szolgalé magatartast és az elkbvetési idépontot,

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

a) az eljérés ala vont hozzatartozéja,

b) akit a vizsgalat soran taniként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy
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c) akitdl egyébkeént az lgy elfogulatian elbirdlasa nem vérhat el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birélja el, amelynek einbke a fegyelmi jogk6r gyakorloja, két
tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfelels személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja -
a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden - a vizsgélobiztos, valamint a vizsgélobiztos hozzatartozbja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljarés soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatél szamitott hérom hénapon beliil hatéarozattal kell befejezni.
Ha a hataridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megsziinik.

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

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

4.8A gyermekek tivolmaradisianak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozoé rendelkezések

Ha a sziild gyermekét barmely okbol nem kivdnja évodadba vinni, akkor legalabb egy
munkanappal megel6z6en tajékoztatnia kell az &évodapedagoégust. Ha a gyermek
tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan, lehetbleg 10 oraig be kell
jelenteni.

Egy hétnél hosszabb hidnyzas esetén, - amennyiben nem betegségrol van szd, - az évoda

igazgatd jovahagyasa is sziikséges. Errél irdsos dokumentum is késziiljon.

A gyermek Ovodai tavolmaradasat a Felvételi- és mulasztasi napléba az dvodapedagdgus
kételes bejegyezni, majd a honap végén a mulasztasokat dsszesiteni.

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

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

A csoportvezetd 6vénd a gyermek 10 nap igazolatlan mulasztasa utdn, a vezet6t tajékoztatni
koteles. A vezetd felszdlitja a sziilét, és ha a sziilé a felszolitdsnak nem tesz eleget, a
gyermeket torli a névsorbdl.

Tankoteles — 5 évet betoltott — gyermekek esetében az elsé izben torténd igazolatlan
mulasztaskor a vezetd irasban felhivja a sziil6 figyelmét a rendszeres 6vodéba jarési
kotelezettségre. Tovabbi igazolatlan mulasztds esetén a vezetd értesiti a Gyermekjoléti

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

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

Hidnyzas esetén a le- és bejelentéseket az el6zé napon 9-ig tudjuk elfogadni.

Heétf6i napon reggel 7.15-ig lehet jelenteni. Az igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett
dijat tulfizetésként a kdvetkezd hénapban elszamoljuk.

Ovodabél valo kimaradés esetén a téritési dij visszafizetése postai uton torténik, errél az

Ovoda igazgatd-helyettes gondoskodik.

4.10 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitdisa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda fenntart6ja
megallapodast kot a kézség haziorvosaval.
A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotdnak ellenbrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

* Latas- €s hallasvizsgélat /védond végzi, sziikség esetén szakorvoshoz iranyit/

* A gyermek fizikai allapotdnak mérése /évente/

e Aziskolai felvétel el6tt 4116 gyermek 4ltalanos orvosi vizsgalata

» Alkalmankénti higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalat /védond végzi /.

4.11 Unnepek, megemlékezések  rendje, hagyomanysapoldssal
kapesolatos feladatok

A nemzeti €s egyéb iinnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.
A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, feleléssket az 6vodai

neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

Az ovoda kozés iinnepei:
- Marton-nap

- Mikulas
- Karacsony
- Farsang

- Csaléddi nap
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- Gyermek-nap — Evzard {innepély

Csoportok szerinti megemlékezések, kiszontések:

- Sziiletésnapok, névnapok

- Husvéti késziilédés, népszokasok, Anydk napja

5. AZINEZMENY KOZOSSEGE]L,
KAPCSOLATAIK RENDJE

5.1 Az intézményi kozosségek és a belsdé kapcsolattartis modja:

a., Alkalmazotti kozdsség: a nevelbtestiilet és a pedagdgiai munkat segitdé dolgozok

kozossége.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze, mindazon esetekben amikor
a jogszabaly el6irja, vagy az intézmény miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezletérol jegyz6konyvet kell vezetni.

b., Nevelétestiilet: az intézmény nevelétestiiletét kdznevelési foglalkoztatotti munkaviszony

keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és

oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja.

A nevelotestiilet értekezletei

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

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- Evnyit értekezlet- szeptember

- Oszi nevelési értekezlet — november

- Tavaszi nevelési értekezlet — aprilis

- Ev végi értekezlet — majus

A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e tSrvényben és mds jogszabalyokban meghatérozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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»2011. évi CXC. térvény

40. A nevelGtestiilet 70. § (1) * A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozé szerve. A tankeriileti kozpont dltal fenntartott kiznevelési
intézményben az ondllé  jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek egy
neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mijkidésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben és mds jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelbtestiilet

a)—d) *

e) a tovdbbképzési program elfogaddsdrdl,

1) a neveldtestiilet képviseletében eljdré pedagiogus kivdlasztdsdrol,

g) a hdzirend elfogaddsdrél,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésénck megallapitdsa, a tanuldk osztdlyozovizsgdra
bocsatasdrél,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

Hx
k) jogszabdlyban meghatdrozott mds iigyekben
dont.

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

(4)_* A kozos igazgatdsii kbznevelési intézményben és az dltaldnos miivelGdési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek *

a) csak egy — nevelési-oktatdsi intézmény feladatdt elldté — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatdr ellité — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
Joglalkoztatott — a 4. § 20. pontjdban Jelsorolt — alkalmazottakbél és az intézmény
igazgatdjabol allo nevelbtestiilet jar el. *

(5) %

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatdsi
intézmény, tovdabbd a kozos igazgatdsi kiznevelési intézményben és az ditaldnos mifvelSdési
kozpontban az intézmény egészét érimté  kérdésekben a nevelStestilletet megilleté
Jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanulsi Jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

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

jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az 6raado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok

szerint rendelkezik szavazati joggal.

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

és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
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A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel €s iddponttal az igazgat6 hivja Gssze.
A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszoélasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az igazgaté rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend hdrom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

5.2Szakmai munkakozosség egyiittmitkodése

Feladata a pedagégusok munkajanak segitése, feleldssége, hogy Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Ennek megfeleléen a munkakoézosségnek lehetosége van az intézményi munkaterv alapjan
a gyermek- és ifjusdgvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével dsszefliggd, valamint az SNI
beépitésére.

1.1. Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre.
Amennyiben az adott szakmai munkakézosség ugy dont, akkor betervezheti a
munkak6zdsségi tervébe, ill. foglalkozasaba azt, hogy hogyan szervezi meg a fenti
feladatokat.

1.2. A Gvermekijdléti Szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje:

Az intézmény gyermekvédelmi felelése napi kapcsolatot tart fenn a csoportos
6vondkkel és a sziilokkel. Ha problémat észlel, vagy valaki segitségre szorul, 6
azonnal intézkedik:
e Ertesiti az intézmény vezetdjét és a Csaladsegitd és Gyermekjéléti Szolgalat vezetsjét.
Lehetdségeihez mérten tanacsot ad, segitséget nyujt.
o A Csaladsegitével rendszeresen konzultdlnak egymassal a segitségnyujtas modjardl és

lehetdségeirdl.
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. Eves beszamolojukban  Gsszegzik a  felmeriilt problémakat, intézkedéseket.

Tapasztalataikat felhasznaljak tovabbi munkéjuk soran.

3.3 Sziil6i kozosség- Sziiléi munkakézosség

Az SZMK elndke kozvetlenill az évoda vezetdjével tart kapcsolatot. Az évodai SZMK
vélasztmanyat az 6voda vezetéjének nevelési évenként legalabb egy alkalommal &ssze kell
hivnia és itt tajékoztatast adnia az évoda aktudlis feladatairol, tevékenységérsl.

A sziil6k és neveldk kapcsolata

Az intézmény a nevelési év sordn rendszeres szébeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett sziildi értekezleteken, elézetesen egyeztetett fogadédrakon.

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

Az 6voda vezetSje a kozds sziildi értekezleteken az dvoda egészének életérdl, az dvoda
munkatervérdl, az aktuélis feladatokrdl ad tajékoztatast.

A gyermekek egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgélnak:

- Csaladlatogatasok

- Csoportos sziil6i értekezletek

- Fogad6érik

- Nyilt napok

- Ovodai rendezvények, kbzés munkadélutanok

A fogad6orakat megbeszélés szerint a sziils vagy a neveld kezdeményezésére, szitkség esetén
tartjuk.

Az SZMK miikodését a Sziiloi Szervezeti és mitkidési szabdlyzat rogziti.
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6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES
MODJA

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

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiulénbozd
intézményekkel.

Az 6vodai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az &vodénak allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

1., Polgarmesteri Hivatal / Fenntarté
Kapcsolattart6: az igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak

val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos

beszadmolo.
2., Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: az igazgato

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

atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolesdnds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,

szakmai miihelyben valo6 részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6 félévet

kovetden.

3., Miivelodési Haz
- rendezvények, sziikség szerinti latogatasok

4., A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Kapcsolattartd: az igazgato
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol a sziil6k
tajékoztatasarol.
A kapcesolat forméaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz416 megallapodas tartalma szerint.

5., Gyermekj6léti Szolgalat, csaladsegit szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapesolattarté: az 6voda igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

Kélesonds latogatasok, informéciok, megbeszélések.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken
val részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

* aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Gvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozitt
‘milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilék tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Ovodai szocialis segitoé szolgaltatas

Az G6vodai szocidlis segité szolgaltatss a gyermek veszélyeztetettségének megelzése

érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az 6voddba jard

gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

. Az 6vodai szocidlis segit egyéni, csoportos és kozbsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti
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. a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetencidi fejlesztésében,

. a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozéttiik 1évd konfliktus feloldaséban,

. prevencios eszkézok alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

. a jelzérendszer mikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az oOvodai szocidlis segité a

gyermekvédelmi feleldssel egytittmiikddésben latja el.

. Az dvodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
egyiittmiiksdési megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiik6dési megallapodas tartalmazza

. az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatast nydjté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az 6vodai szocialis

segitd mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és

. A kéznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja
. az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

. a szolgaltatds ny(jtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

. az infrastrukturahoz valé hozzaférést

Az 6vodai szocidlis segitd szolgéltatds nydjtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan

alapjan folyik.

6., Pedagoégiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattartd: az igazgato

v

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

szaktanicsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanicsaddi hospitélas,

szaktanicsadoéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az igazgatd

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

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsénés tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticid,

sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a gyogypedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjén sziikség szerint

- a fogyatékossdg sziirése, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozis keretében torténd elltdsara az ellatis médjéra, formajara és helyére.

- vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasshoz sziikséges feltételek meglétét.

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

* hagyomaénydpolas, iinnepélyek, rendezvények szervezése, részvétel

* nemzetiségi tdmogatasok elnyerése

8., Egyhazak és az Ovoda kapesolata:
- a torténelmi egyhdzak 4ltal nyujtott hittan sziilsi igény szerint szakképzet hitoktatéval
szervezhetd, akit az egyhdz €s a szillék biznak meg. Az évoda biztositja a helyet és az

eszkozoket.

Az 6voda eredményesebb miikodése érdekében civil kezdeményezésre alapitvany jstt létre.
Neve: "Hdfehérke alapitviny az évodds gyermekekért”

A Kt. értelmében az 6voddban pdrt, vagy parthoz fiiz6d6 térsadalmi szervezet nem miikodhet.

Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal

Kapcsolattart6: 6voda igazgatd
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Tartalma: Az Ovoda igazgatd kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatdsi Koézpont (POK),
Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont munkatarsaival és szaktancsadoival.

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

« A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

+ Szaktanacsadas

« POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

6.1. Tajékoztatdis a pedagégiai programrél, az intézményi
minéségiranyitasi programrdl, az SZMSZ-rdl és a hazirendrél

6.1.1. A nevelési programot, a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a hézirendet a
Polgarmesteri Hivatal honlapjan lehet megtekinteni.

6.1.2.. Az intézmény vezetSje minden év szeptemberében, az Ssszevont sziildi értekezleten
tajékoztatast ad a sziil6knek a nevelési programrol, az SZMSZ-r8] és a hazirendrdl.
6.1.3.Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat 4tadja a sziiloknek.
6.1.4. A dokumentumok a vezetdi irodiban talalhatdak, a sziil6 a vezet&tol, ill. a helyettesétdl
kérheti el.

6.1.5.A hazirend az évoda hirdet6tablajan kifliggesztve megtekinthetd.

6.2. Kiilonos kozzétételi lista
A kiilonds kozzétételi 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 lehetGségrdl szolo tdjékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6t, a fenntarto dltal engedélyezett osztdlyok, csoportok
szdmadt,

c) * koznevelési alapfeladatot elldto intézményemként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévemként, nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntarto dital
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megdllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal  kapcsolatos —  nyilvénos
megdllapitasokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok
nyilvdanos megdllapitisait,

€) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsénak rendjét, éves munkaterv alapjin a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,

J) a pedagdgiai-szakmai ellenbrzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyok megtartdsdval,

g a szervezeti és mitkidési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai  programot
tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szdmdt, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szémdt, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Svodai csoportok szdmdt, az egyes
csoportokban a gyermekek létszdmdit.

Nemzeti Pedagégus Kar tagsdca

2023. évi LII térvény a pedagégusok iij életpalydjarol

8. A Nemzeti Pedagdgus Kar

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

(1) A Nemzeti Pedagégus Kar (a tovdbbiakban: Kar) az dllami és onkormdnyzati
Jenntartdsi  kiznevelési intézményekben koznevelési Joglalkoztatotti jogviszonyban dllé
pedagdgusok onkormdnyzattal rendelkezé koztestiilete.

(2) A Kar kotelezé tagsdgi jogviszony alapjdn mitkédik. A kiznevelési Joglalkoztatotti
Jogviszonyban dllo pedagigus a kinevezéssel vdlik a Kar tagjavd, a tagsdaga a 46. §-ban
meghatdrozott esetekben a 47. §-ban meghatdrozott idépontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsdga]

(1) A Karban betéltitt tagsdg nem zdr ki mds kamarai Jogviszonyt.

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabdly rendelkezései szerint kiildottek utjan részt vegyen a Kar
tisztségviselGinek, testiileteinek megvdlasztiséban,

b) jelolhetd és vdlaszthatd legyen a Kar tisztségviselSjének vagy a Kar kiildottjének,

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

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabdlyban régzitett téritésmentes,
illetve egyéb szolgdltatdsait,

e) etikai eljdrds lefolytatdsdt kezdeményezze.

(3) A Kar tagjinak kotelessége, hogy megtartsa a Kar mikidésére vonatkozo, e
torvényben, az Alapszabdlyban és az Etikai Kodexben rogzitett szabdlyokat.

35. § [Etikai Kédex]

(1) A Kar Etikai Kodexe dltaldnos etikai alapelvekbél, részietes etikai és eljarasi
szabdlyokbdl dll.

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabdly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kivet
el. Etikai vétség gyanija esetén a Kar tagja ellen a Kar eljardst folytat le az e torvény
Jfelhatalmazdsa alapjdn kiadott kormdnyrendeletben foglaltak szerint.

(3) Az etikai vétséget elkovetd taggal szemben a kovetkezd intézkedések hozhatdk:

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

¢) a Karban betoliott tisztségidl valé megfoszids.

(4) Ha az etikai vétség kapcsdn munkajogi kotelezettségszegés gyanuja meriil fel, akkor a
Kar a munkdltatéonak a fegyelmi eljards lefolytatasdra tesz javaslatot, és ha a munkdltato a
fegyelmi eljdrdst meginditja, a Kar fegyelmi eljdras idejére az etikai eljdrdst felfiiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljardsban

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

b) fegyelmi vétség megdllapitasdara nem keril sor, a Kar az etikai eljaradst folytatja.

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

A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai:

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata:

- biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak a jogszerii — jogszabélyok, az Orszagos Ovodai

Alapprogram, valamint a helyi Ovodai Pedagégiai Program szerint eldirt — mitkdését.

- elBsegitse az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

- a vezetdség szamdra megfelelé mennyiségli informaciét szolgéltasson a pedagégusok
munkavégzésérol.

- biztositson megfelelé szdmG adatot, tényt az intézmény nevel6-oktaté munkdjaval
kapcsolatos belsé értékelések elkészitéséhez.

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

milkddéséért az igazgatd a felelos.

Az igazgatd ellendrzési rendszert milkddtet az intézmény pedagégiai kulcsfolyamatait érintd
teriileteken. Az igazgatd elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

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

Az 6vodai nevelémunka ellendrzése:

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

Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az §szténzés, a fejlesztd célu értékelés keriil
el6térbe, hogy eldsegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
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= amunkakdrrel kapesolatos feladatok végzése (méd és hatékonysag)

* amunkafegyelemmel &sszefiiggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

* A pedaglgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belss,

egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében.

* A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiildndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az

interju és a pedagégiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza.

* A tervszerl, elére egyeztetett idSpont szerinti ellendrzés, évente legalabb egy
alkalommal torténik. A tapasztaltakrél Jjegyzkonyv késziil, amelyet mindkét fél

alairasaval igazol.

* Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellenfrzés a

érdekében torténik

= frésbeli, szobeli beszamoltatas

problémak feltarasa, megolddsa

A pedagdgiai munka belsd ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét az

éves munkaterv tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatdrozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

® az ellen6rzéssel kapcsolatos hataskérsket.

®* az igazgaté mit kivin személyesen (vagy delegiltja titjan)

ellendrizni
Az ellenbrzést végzi A tabldzatban  hasznalt
rovidités

igazgatd 1G
munkak6z6sség vezetd MV
altalanos helyettes AH
A pedagbgiai ellendrzés teriiletei IX. | X Xl XIl. Lo (L iV VI [VIL. | VI
Felvételi elgjegyzési naplé IG I IG

G
Felvételi és mulasztési naplo IG IG IG IG
Ovodai csoportnapld IG |IG AH |I1G IG AF

AH

Gyermeki fejlédés nyomon kévets |IG [IG MV IG IG [IG IG M\
dokumentécié AH AH
Statisztika, normativa  igényléséhez IG IG
kapcsolédé dokumentumok
?apcsolattartés a szulékkel IG IG IG
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Ovodai csoportban végzett IG AH IG AH
neveldmunka/évodai foglalkozas
Kirandulas IG MV IG |IG
] ' MV MV
Unnepek, hagyomanyok és Kkiilsé AH IG AH IG |IG
megjelenésiik MV
Munkakdzosség tevékenysége IG AH G

AH
Nevelémunkédt  kdzvetlendl  segitd IG IG AH IG IG
munkaja (dajka, pedagdgiai asszisztens AH
munkaja
Munkarend-munkafegyelem IG IG AH IG G

AH

Az éves ellendrzési tervet a nevelGtestiilet javaslatai alapjan az 6voda igazgatd késziti el. /
Minden év szeptember eclején. / Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét és az ellendrzések litemezését. Az ellendérzési tervet az 6voda dolgozdi szdmadra
nyilvanossa kell tenni, nevel&testiileti értekezleten ismertetni kell.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellenérzése soran:

- A pedagodgusok munkafegyelme
- A nevelémunkéhoz kapcsoldd6 adminisztraci6é pontossaga, naprakészsége
- A nevel6munka szinvonala

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

A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége

Az ellenbrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatd dont. Az
ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

A rendkiviili ellen6rzés tapasztalatait jegyz6konyvben kell régziteni.

Az Ovoda igazgato6 értékelésének eljarisrendje

Az intézményvezetd munkéjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives

felmérés alapjan értékeli.
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8. OVOES VEDO RENDELKEZESEK

A gyermekek biztonsagos és egeszséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében a feltételek,
feltételrendszer folyamatos vizsgalata allandé feladat.

Minden pedagégus kételezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

1. Gyermekvédelmi-felelds
A gyermekek jogainak védelmét és optimélis fejlddésiiket az 6voda gyermekvédelmi-felelése
segiti.
Munkéjat éves munkaterv szerint az ovodapedagégusok, egyiittmiikddésével végzi.

1. Balesetvédelem
Az 6voda minden dolgozéjénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, a Tiizvédelmi
utasitas és a Tiizriad6-terv rendelkezéseit. /Alirasukkal igazoljak./
Ezek betartisa mindenkire nézve kotelezd.
Az 6voda valamennyi dolgozéjanak 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 feliigyels pedagégus kotelessége az elsésegély nyujtas.
Els6segélynyujtaskor csak azt teheti a pedagbgus, amihez ért. Ha bizonytalan, akkor azonnal
orvost kell hivnia. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A gyermek kérhazba szillitisa esetén, ha a sziil6 nem érhet§ el, a trauma cstkkentése
érdekében, a gyermeket az 6vondje kisérje el.

Az 6voddban tortént, 3 napon til gyogyulod sériilést okozé gyermekbalesetet az Gvoda
igazgaténak ki kell vizsgaltatnia. A vizsgilat sorén tisztézni kell a balesetet kivalté és a
kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

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

érdekében és errdl haladéktalanul intézkedni kell.
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A sulyos balesetekrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni, valamint a fenntartot tdjékoztatni
sziikséges.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az dvoda igazgatot
terheli.
2. Balesetvédelmi nevelés
A pedagdgus feladata, hogy a gyermekek részére egészségiik és testi épségiik megorzéséhez
sziikséges, a koruknak megfeleld ismereteket atadja, és ezt a csoportnaploban dokumentalja.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozdknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét.
Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedési szabalyokra.
Kiilsnssen fontos ez, ha:

* azudvaron tartézkodnak

e Svodan kiviil, kiildnbdz6 kozlekedési eszkozzel kézlekednek

s utcan kozlekednek, pl. sétak alkalmaval

¢ valamilyen rendezvényen vesznek részt

e (j eszkoz hasznalatdval ismerkednek

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

is csak 6vodapedagdgus jelenlétében.

Ha a gyermekek csoportosan az utcara mennek, ismételten fel kell hivni a figyelmiket a
helyes kozlekedés szabalyaira. Egy gyermekcsoporthoz — kb. 20 fébdl all — legalabb 2 {8

feln6tt kisérd sziikséges.

Rendkiviili esemény- Bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa / villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./
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e arobbantissal torténé fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemeényt felettesének
jelenteni. Az 6voda igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl.
Bombariadé esetén a vezets intézkedhet a fenntarté és a renddrség értesitése mellett.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a Tézriado-terv szerint torténik.
Az épiilet kiliritésének id6tartamarél, a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, az intézkedést
vezetd hatésag informacidja alapjan az 6voda igazgaté, vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettese dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntart6jat,

* tiiz esetén a tlizoltosagot,

¢ robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa —

elharité szerveket, ha ezt az 6voda igazgatd sziikségesnek tartja.

A vezetd az épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szerv vezetOjét

(rendbrség, tlizoltésag, tlizszerészek) tajékoztatja az alabbiakrdl:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol,

-  az épilletben tallhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrol),

- akozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- az épliletben tartézkodd sZemélyek létszamardl, életkorarol,
- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi. illetve katasztrofa-elhérité szerv vezetdiének utasitdsait az intézményv minden

dolgozdia kételes betartani!

Tiiz esetén a sziikséges teendSket a Tizriads-terv szabalyozza. Ennek tartalméat minden

dolgozéval meg kell ismertetni.
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A Tuzriadé-tervet az épiilet két bejaratanal elhelyezett Porolté-késziilék mellett, valamint a

Kazéanhézban és a vezetdi irodaban tartjuk.

Az intézmény biztonsigos mitkddését garantilé szabalyok

Az udvar hasznilati rendje: az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron
tartézkod6 minden személy koteles:
» akozés tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni
az energiaval és az anyagokkal takarékoskodni

wr

tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

Y V V ¥V VY

munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

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

Az 6voda pedagdgusok feladatai a sziil6k tajékoztatdsa.

A gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:

- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként egy-egy 16 felndtt kisérd

- bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként egy felndtt kisérd

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat feliilvizsgdlata, médositasa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan idére késziilt

Moédositasa: az igazgatd hataskére, a nevelGtestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgatd a
neveldtestillet bevonasaval késziti el

A moédositas indoka lehet:
* jogszabélyvaltozas
* alapitd okirat tartalmanak véltozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat nyilvénossiga
A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, és meghatdrozott korben hasznaljik

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

A hozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék
A
Intézmény neve
Cime:
OM azonositdja

irattaraban a jegyzO6konyv (iktatd szdma.................. ) megtalalhato, mely igazolja, hogy a
sziilok megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat

A jegyzékonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziildi
szervezet elndke.

Intézmény neve
Cime:
OM azonositoja

az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasdval.................. ... napjan kelt hatdrozata

alapjan elkészitette, elfogadta.

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

igazgatd

PH.

A

Intézmény neve
Cime:

OM azonositdja

Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatdval a fenntarto jovahagyja.

Kihirdetés és hatdlyba 1épés datuma: Szigetszentmarton, ...........cccvvvvnnnnnn

S1



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

PH

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

A Szervezeti és Miksdési Szabélyzat eldirasai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé haszn4léira.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasai a Neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziilsi
Testiilet véleményezésével Iép életbe.

A hatalyba 1épés napja: 2024. 02. 01.

2024. 01. 31-én hatalyét veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadisit megel6z egyeztetések, véleményezések

A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat a
Nevelétestiilet 2023. 12. 14-én elfogadta.

A Szervezeti és Miik5dési Szabélyzatot a Sziiléi Szervezet vezetOsége véleményezte.

Szigetszentmérton, 2023.12.18.
SZMK vezeté

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

Ph.

Veres Lérandné
ovoda igazgat6

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzata
Joévéhagyésaval 1ép hatélyba.
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10. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1.sz. melléklet Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

2.sz. melléklet Adat-és iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabélyai
4. sz. melléklet Ovodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje

5. sz. melléklet Pedagdgiai Etikai Kodex

6. sz. melléklet Munkakdri leirasok
7

. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. melléklet
A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozisa

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

« az intézmény vezetOjére,

« az intézményvezet$ helyettes

Nyilatkozattétel esedékessége:

- el6zetes, a megbizas elott

- utélagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- idészakos, kétévenkénti, az esedékesség évében jinius 30-ig.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmaradasanak jogkdvetkezményei:

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes korli tdjékoztatasardl, a
nyomtatvinyokrdl és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésérél az 6vodaigazgato

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

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

Adat és iratkezelési szabalyzat

A2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint z évoda, mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatsi informécios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyjtési program keretében adatokat szolgaltatni.
Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezé:
*  papir alapt nyilvantartas,
* szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az Gvoda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgérsaga,lakohelyének, tartézkodasi
elvének cime, tirsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén valé tartézkodds jogcime, és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

- sziildje, torvényes képviselSje neve, tartézkodssi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok

- tanulé balesetre vonatkozd adatok

- a gyermek oktatdsi azonositoja.

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodési helye, sziiléje neve, tdrvényes
képvisel6je neve, sziildje, tSrvényes képviselbje lakohelye, tartbzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megszlinése, mulasztisainak
szama a tartézkoddsinak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndallisaval, a
tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntart, birésag, rendérség, iigyészség,
telepiilési dnkorményzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- 6vodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett Gvodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositési
azonosit6 jele, sziildje neve, tdrvényes képviselje neve, sziiléje, torvényes képviselsje
lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségiigyi 4llapotanak megallapitisa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziilsje, torvényes képviselbje
laké6helye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
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kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az 6vodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.
Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig
elbiraldsahoz és igazoldsdhoz szilkséges adatokat. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A pedagbgus, az intézményvezetd WUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartdsa miatt-
stlyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az eldbbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

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

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonosit6 szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozoé adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

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

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének idotartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
6vodaigazgaté a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovoda vezetGje egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasival az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakéri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* 6vodaigazgato

« az 6vodaigazgato-helyettes

» Gvodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
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b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* Ovodaigazgato,
* az 6vodaigazgatd-helyettes,
* Ovodatitkari feladatokkal megbizott kolléga
* o6voda pedagbégusok
* gyermekvédelmi felelds

Az adatok tovébbitasaval megbizott dolgozdk:

a) az alkalmazottak adatait tovdbbithatisdk a munkakéri leirdsukban szerepl6
feladatokkal kapcsolatosan:

* Ovodaigazgat6

* az 6vodaigazgatd-helyettes

*  Ovodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
. fenntart6, birdsdg, renddrség, lgyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodaigazgato,
*  a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:

* Ovodaigazgatd

* az 6vodaigazgato-helyettes

* gyermekvédelmi felelds

Ovodavaltas esetén az (ij 6vodanak tovéabbithatja az adatokat:
* 6vodaigazgatd
* az 6vodaigazgaté-helyettes
* Ovodatitkari feladatokkal megbizott kolléga

A gyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
* Ovodaigazgat6
¢ Ovodaigazgaté-helyettes

Az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ell4t6 intézménynek a gyermek
egészseégiigyi allapotanak megallapitdsa céljabél adatot tovabbithat:
* az 6vodaigazgato
* 6vodaigazgaté-helyettes

A csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovibbithat:

* az 6vodaigazgatd
+ &vodaigazgat-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

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

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

alkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba t6rténé betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

+ az alkalmazott felettese,

* atdrvényességi ellendrzést végzd testiilet, vagy személy

 afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

* munkaligyi per kapcsan a birdsag

« feladatkoriikben a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biinteteljarasban
a nyomoz0 hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonséagi szolgalat

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

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények
Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
e Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd a helyettes
és az Ovodatitkari 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,

» birdsig vagy mas hatosag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés

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

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelelé személyi
iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitését6l szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az 4ltala kezelt - a (kdz) alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott frasbeli nyilatkozata, a munkéltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosdg dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valdsagnak méar meg nem felel$ adat helyesbitését, torlését.
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Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkdrrel rendelkezd intézményvezet6 helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban ¢s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gytijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgyiijtében kell &rizni.

A szamitégépes iktatdsi rendszert gy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellaté munkatirsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot térolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zirral ellatott irattaroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ell4tni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétsl széamitott Stven évig meg kell
Orizni. Térolasardl és levéitarba helyezésérél az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatiban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelslt csoportositasban, személyi iratgytijtében
kell tarolni és 8rizni.

Az iratgylijtben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetéség érdekében.

Az iratgylijt6 elSlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtSben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartis oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot &s az
ligyirat keletkezésének id6pontjét is, s rvid szoveges megjel6lést.

A tartalomjegyz€k lezdrdsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd tires sor
egy vonallal torténé athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyliigyi ligyintézd
alairasanak feltlintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne clhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkozé iigyintéz8jének feladata.

A hatalyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban tirténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekivetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolatéval) igazolni a személyiigyi feladatot ellté
munkatarsnak:

¢ név,

« csaladi allapot,

* eltartott gyermek (név, sziiletési ids, eltartas kezdete),

* lakcime, ideiglenes tartézkodaési hely cime,

+ iskolai végzettség,

 szakképzettség,
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* tudomanyos fokozat,

+ allami nyelvvizsga,

+ iskolai végzettség, szakvizsga stb.

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

A kinevezési okiratok, illetve a besorolési és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmaz6 okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, idSpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitdé intézkedések elfogaddsa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak régzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kitelezettsége).

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

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

Az okirat médositasok alkalmaval k6z6lni kell a Kézalkalmazotti Szabalyzat elbirdsai szerint
megallapitott térzsgardatagsag kezdd évének idopontjat is.

Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: é4llami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv, vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény elbirdsai alapjdn nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetdk.

Az 6voda kotelessége a feladatkdrébe tartozé kozérdekii tigyekben a sziildk, tanulok gyors
pontos tajékoztatasa.

Az o6voda feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzéférhet6 moédon
ismertesse kézérdekilinek mindsithetd adatait:

« alapadatait (az alapité okirat szerint)

» feladatait, hataskorét

» szervezeti felépitését

* mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* nevelési programjat

» pedagégiai programjat,

 hézirendjét

Az dvoda altal kételez6en hasznalt nyilvantartas

. Felvételi eldjegyzési napld

. Felvételi és mulasztési naplé
. Anamnézis-képességmérdlap
. Ovodai csoportnaplé

. Ovodai térzskonyv
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. JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrsl
. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrdl

. Adat Nyilvantart6/valtozast jelentd Lap

A gyermekeknek a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartisokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

Biztonsdgi elSirdsok

Az adatbiztonsdg szabélyozasénak biztositania kell:

* Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

» Az adathordozék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatisanak vagy az adathordozé eltavolitaséanak a megelozését,

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

* Annak megakadélyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tiv-adatitviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

* A hozzéaférési jogosultsig betartisat,

* Azoknak az azonositisat, akiknek az adatkezelésbl adatokat tovabbitanak,

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

* Annak megakadélyozasét, hogy az adatok tovabbitasa alkalméval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

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

* az adathordoz6 eszkszok elhelyezésére szolgald helyiségeket Ggy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen,

* azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Gsszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

* szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozék taroldsat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

» az adathordozokrél, azok mozgasardl, tartalmard] és felhasznalisukrsl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

* anyilvantartasi szamnak,
* ahasznilatba vétel id6pontjanak,
* akezelésre atvevé alairasanak,
* szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
* meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkiziket
lizemeltethetik;
* a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszé) szolgalati
titokként kell kezelni;
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» gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

* A szdmitastechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

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

« A személyligyi feladatot ellaté vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsidgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

« A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitégépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

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

+ A személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel6je.

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

A kozoktatds informacios rendszerének folyamatos frissitése
A koznevelési informaciés rendszerbe (KIR) az évodanak, és a fenntarténak adatokat kell
szolgaltatni.
A KIR-ben valé kotelezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — az allami
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébodl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhat6 ki. Feladatok:

« statisztikai adatszolgéltatas minden év oktober 15-ig.

* pedagogus-igazolvany igénylése,

« alkalmazott és gyermek oktatasi azonositészamanak igénylése,

» gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az évodai kizzétételi lista tartalmazza:

”

« afelvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatét,

 a beiratkozasra meghatarozott iddt, csoportok szamat,

» az intézmény nyitvatartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentSsebb rendezvények, események idépontjait,

» apedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabélyok megtartasaval,

» aszervezeti és miikGdési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.

« az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szdmdt, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az jizemeltetés biztonsdgi szabdlyai

a szamitastechnikai eszkdz6k hasznalatara felhatalmazott személyek

()vodaigazgaté

Vezetd helyettes

Ovodatitkari feladattal megbizott dolgozd

Rendszergazda

killsé személy - pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol - a szdmitastechnikai
eszkozokhoz csak gy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

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

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szamitégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvéantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznaldsdval - kizardlag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatérsak férhet hozza.

A hozziférés jelszavait idékozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitdstechnikai eszkozzel
olvashaté) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szimitastechnikai eszkdzok eldre nem lithatd
izemzavaranak hatdséat ellenstilyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvéntartsa az lizemeltetést az iizemeltetés idépontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hat4sainak elhéritisa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbél réla kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovébbitds), az adatszolgéltatisra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjellt adatokkal -
a személyiigyi feladatokkal foglalkoz6 dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell Griznie.

A technikai biztonsdg szabdlyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitdstechnikai
mddszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhat6 legyen,

az adatdllomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzéférést jelszavakkal kell ellenSrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiils6 szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.
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Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykérokbe tartozd ligyek megoldasardl (elintézésérdl) a
kijelslt vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézoknek kell gondoskodni.
Az ligyintézés az intézmény milkddésével kapcsolatban a kovetkezd:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

. a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes iigyintéz6, 6vodaigazgatd és helyettesei adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informécidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott mddon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakéri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalméat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda
ligyviteli és iratkezelési feladatait az 6vodaigazgato irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A
pedagdgiai targykori tigyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt 4ll.

Az iktatékdnvv és az ligviratok vezetése

Az iktat6konyv iratnyilvantarté konyv az intézmény miikddése sordn keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatékdnyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo ligyiratok barmikor
visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatdas céljara olyan iktatokényv
nyomtatvanyt kell haszndlni, melynek oldalszdmozisa folyamatos, €s minden évben
hitelesitetten kell megnyitni €s lezarni.

A hatdridbk nvilvdantartdsa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptiri nap megjelolésével kell
feltiintetni.

Az intézménvi bélvegzdk nyilvantartdsa

Az 6vodaigazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegz8k nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

* abélyegzd lenyomatat

« akiadasanak datumat

+ aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

+ abélyegzd brzéséért felelds dolgozd nevét.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa az Ovodaigazgatd és az O6vodatitkdrok kozott
megosztottan torténik.

Minden irat utja kévethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd kell, hogy legyen. Az iratkezelést
Ggy kell megszervezni, hogy szolgalja az dvoda €s annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszer(i mlikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
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személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és bérmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kévetkezoket:

. az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

. az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés vélogatast
) a mellékletekkel Gsszefiiggd iratokkal vald ellatast

. szakszer(i és biztonsigos megérzést az irattarakban

. az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattdri tery

[rattdri tételszam IUgykiir megnevezése lé’)rzési id6 (év) lLeVéltér
L. vezetési, igazgatasi és személyi tigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd 15 év
2. Iktatokonyvek, iratselejtezésinem selejtezhetd 15 év
jegyzékonyvek
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzékdnyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Belsé szabilyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, 5
munkatervek
9. Killsé szervek ellendrzése, atvilagitas,fnem selejtezhetd 15 év
fenntart6i vizsgalatok
10. Munka- €&s szakmai értekezletek, megbeszélések|s
jegyzokonyvei
11. Birdségi, dllamigazgatési iigyek, panasziigyek 10
I Nevelési, oktatisi, pedagégiai tigykor
12. Torzslapok, péttdrzslapok, beirasi naplék  jnem selejtezhetd 15 év
13. Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhetd 15 év
14. _ [Ovodai felvétel, 4tvétel 20
15. [Naplok 5
16. Sziiléi Szervezet szervezése és mitkodése 5
17. Min8sitések, tanfeliigyeletek jegyzékonyvei nem
selejtezhetd
18. Szaktandcsaddi,  szakértdi vélemények, 5
javaslatok,
ajanlasok
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19. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
111. Gazdasagi ligykor

19. ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartdsjnem selejtezhetd 15 ¢év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedély
20. leltar, 4lloeszkoz nyilvantartas, selejtezés 5 év
21, Eves koltségvetés, koltségvetési 5 év
beszamolok

Z4r6 rendelkezések

A szabilyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mads
munkavallaldjara.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden kordbbi vonatkozé belsd utasitds hatalyat veszti.
A szabélyzat tartalmat az intézmény vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

3. sz. melléklet
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményvezetd részérdl fokozott gondossagot és nagy koriiltekintést igényel a
térvényesség betartidsa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgaltatottak, szakmailag
pedig sokszor nem képesek megitélni a reklam valés szandékat. A rekldmetikai kodex 12.
fejezete foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmére. A kddex — tobbek kozott — az oktatasi
intézményben folytatott reklamtevékenységet is szabalyozza.

+ A kozoktatasi intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad, az engedélyeztetési kotelezettség a termékre, a szolgéltatas
jellegére, a reklam tartalmara és modszerére, valamint a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

+ Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelé munkat kiilonos tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

« Az intézményi hirdetd tabla az 6voda sajat hirdetéseire, illetve a véarosi rendezvények
hirdetésére szolgal.

4. sz. melléklet

Az 6vodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje
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Az 6vodai dolgozok megbizatisa palyaztatds alapjan torténik a térvényi elbirasoknak

megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése :

* a palyézat felhivds nyilvanos kozzétételének biztositdsa (amennyiben a palyazati kiirds
kotelez8. Ha a palyazati felhivds nem koételezd, vagyis a munkakor pélyéazat nélkiil is
betdlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
k&zz€ tenni. )

* Kormdnyzati Személyiigyi Szolgdltaté és Kozigazgatdsi Képzési Kozpontintemetes oldalan
kell kozzé tenni.(A kozzétételi nap attél szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benyjtasi hataridé).

* Az internetes oldal mellett a fenntarté Snkorményzat helyszinén, a munkaltaté székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrsl a helyben szokasos médon kell gondoskodni.

* Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelyt6l a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

* Munkaltaté megjelolése

¢ Munkakér, amelyre a palyazati kifras szol

* Munkak6rhoz rendelt feladatok

* El6nyként szerepel a német nemzetiségi szakiranyu végzettség

* Elvdrds megfogalmazdsa (nem kitelezd)

* Juttatas feltlintetése

Pélyazat formdja, meg kell hatirozni milyen formaban, milyen hataridével és hova kell a
palyazatot benyujtani.

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

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benytjtasa sziikséges)

* Dbintetlen eléélet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)

* eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazol6 oklevél, bizonyitvany
« eldirt gyakorlat meglétét igazolé munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolés
Intézményben palyazati elbiralé bizottsag létrehozasa

3 tagbol 4ll6 bizottsag felallitisa:

- Ovodaigazgato

- altaldnos 6vodaigazgat6-helyettes

- egy pedagdgus kolléga

A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrol (tartalom, melléklet) listat készit két példanyban.
* A palyézati elbirl6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
* A bizottsig elkésziti &s lebonyolitja az 4ll4s interjukat

+ Dontés utan a palyazok értesitése

« Palyézati anyagok irattirolasa, megdrzése, megsemmisitése.

Palyazati anyagok irattarolisa

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

* Lista készitése a beérkezett anyagrél-mit tartalmaz, mellékletek

* A palyazati eljaras befejezése utdn annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell érizni. Akinek nem volt sikeres a palyézati anyagét vissza kell juttatni.

* Személyesen kezébe adni- err6l az étvételt aldirdsival igazolja. Postai Gton torténd
visszakiildésnél postai tértivevényként kell kikiildeni.
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* A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeloléssel visszaérkezett, akkor 3
tagu bizottsag jelenlétében, jegyzOkdnyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbirdlas idejét6l szamitott 90 napon beliil nem veszi 4t az altala benyujtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.

3. sz. melléklet
A Pedagoégus Etikai kodex:

A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagdgus Férum
altal kozreadott ,,A pedagigus szakmai etikai kédex”- ben megfogalmazott elvarasokat — az
alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét. Etikai kodexiink a 2015 januar 1.-én hatalyba
1€pett.

A nemzeti kodznevelésrol szoldo 2011.évi CXC.tdrvény modositasardl szolé 2014 .évi
CX.torvény 83.§ (2a) bekezdése alapjan, a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda kotelezéen
alkalmazza a Nemzeti Pedagégus Kar Ftikai Kodexének jogi kereteit is.

1. A kédex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagdégusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a velilk szemben tdmasztott kdvetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.

A kédex célja, hogy

* meghatarozza az etikai normékat,
« megfogalmazza a viselkedési, magatartdsi formakat, szabalyokat.

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

« segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzijarulnak az
ovoda eredményes mikodésének biztositasdhoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

« megfelel6 tampontokat adnak a pedagégusoknak és az intézményvezetének az etikailag
kifogasolhatd magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a szankciondlando
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

* tampontot jelentenek a kozoktatasi feladatok ellatasahoz;

« tartalmazzik azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdgusok szdmara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez,

« rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagdgusoknak a maganéletben is kdvetniiik
kell;

« védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai
kédex normait.

2. A kédex alapelvei

A kédexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tandsitani.
Diszkriminaciét nem lehet alkalmazni kiilndsen

- nem,

- kor,

- SZarmazas,
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- vallas,
- politikai meggy6z6dés szerint.

3. A kédex hatalya

3.1. A kédex teriileti hatilya )
A kédex hatélya kiterjed a Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovodadra.

3.2. A kédex személyi hatilya

A kédex hatilya kiterjed az intézményben
a) dolgozé: f6allasa, helyettesitéként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottakra.

3.3. Kédex iddbeli hatalya
A kodex annak megalkotasat kdvetéen 1€p hatalyba, s a kédex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kédex tartalmat meghatirozé alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagégusok szimdra megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagégusok szdmdra az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

* atdrvényesség és a kdzszolgalat kdvetelménye,

+ mindségi munkavégzés, feleldsségvillals kdvetelménye,

* elkdtelezettség, megbizhatosag kvetelménye,

* egyiittmikodés kévetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kiznevelési jogviszonyban 4116 pedagdgusok és

nem pedagégus dolgozék szaméra:

* akozszolgilatra vonatkozo jogszabélyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

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

4.1.2. Minéségi munkavégzés, felelésségvallalis kovetelménye

Kévetelmény, hogy a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak:

* folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, Jjartassagukat, képességeiket,
* munkajukat szinvonalasan lassak el,

+ feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

* munkéjukat a min6ségi munkavégzés kivetelményrendszerét szem elétt tartva végezzeék,
* legyenek nyitottak az (ijdonsagra, azok befogadasara és alkalmazéséra.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatisag kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagégus munkaksrben foglalkoztatottak:
* mutassak meg a pedagdgus hivatds iranti elkotelezettségiiket,
* megbizhaté munkaeréként l4ssak el feladatukat,
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« vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkdzeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Ké6vetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

o akozis cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tamogassak,
* jé munkatarsi viszonyt épitsenek ¢s tartsanak fenn.

5. A pedagdgusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedag6gusok szamara a kovetkez6 etikai normacsoportok kerlilnek meghatarozasra:
 apedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,

» anevel6-oktaté munka etikai normai,

 a gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai,

« asziil6kkel vald kapcsolat etikai normai,

 apedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

* tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai
normak
» A pedagdgus kotelessége dnmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
- az 6vodas korosztalyrdl szol6 ismeretének, tudasanak bdvitésében,
- a pedagdgus hivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos miiveltség: a kultara, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

« A pedagd6gus palyéja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbdl végezze,
- oktatasi modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.

« A pedagogus allandé 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorldsdhoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

A pedagd6gus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

+ A palyakezd6 pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
O6nképzését.

» Az id6sebb pedagdgusok és az intézményvezetd:

- kiemelten t6r6dnek a palyakezd6 pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriild problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagdgiai eszk6zok alkalmazésara.

o A pedagbgusok vezetdi, szakértéi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas 4altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetbleg, ha véllaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténo elsajatitasat.

+ Az 6véné a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
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folyamatban az 6voné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra valé pozitiv irdnyd hatni tudds a pedagégus
legfontosabb kivanatos személyiségvondsa.

* A pedagdgus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allandéan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezd értékek

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

nyiltsdg, tirelem, empdtia, onzetlenség, a mdssdg elfogaddsa, dldozatkészség, onismeret,
onkontroll és felelGsségvdllalds.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmitkodési készségét, mivel a pedagdgus kozosség egyiitt,

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

kreativitdsdt, hatdrozottsdgdt, rugalmassdgdt, tudatossdgdt, szervezokészséget,
konfliktuskezeld, kommunikdcios és problémamegolds képességé.

* A pedagégussal szembeni kévetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
¢s magatartdsformak fejlesztésére, tovabba birtokiban legyen az el6bb felsorolt
ismereteknek.

* A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibdjat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megelézze.

* A pedagbgusnak kételessége, hogy értelmiségi modjéra éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulds, ismeretszerzés,

- szerepet véllaljon a tarsadalom életének alakitdsaban, a szlikebb kérnyezete kulturalis
életében,

- kiizdjon az erkdlcesi értékek védelméért,

- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.

* A pedagégus felismeri, és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kdryezettudatos életvitelt.

« Allampolgari jogainak gyakorlasat, tdrsadalmi szerepvallaldsait idében &s térben
hatdrozottan elkiilSniti a neveldmunkajatsl.

* Maga is hozzijarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlédéséhez.

5.2.2. A nevel6-oktaté6 munka etikai normai

* a gyermek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tartja, a gyermeket
nem bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi,
sem lelki er8szakot nem alkalmaz,

* eljardsait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentilis képességeihez igazitja,
ddntéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdekldésiiket,

« feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitdsa, helyrehozasa érdekében,

* minden egyes gyermekkel t6r8dik, diszkriminaciét nem alkalmaz, nem kivételez,

* érvényre juttatja az intézmény programjdban megfogalmazott nevelési elveket, eljardsokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és Jjovahagyasaban,
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az éves nevelb-oktatd munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés Osszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziilék elsddleges feleldsségét a nevelésben,

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

a gyermek bantalmazasarél, ellatatlansagardl, gondozatlansagérodl, testi, lelki, erkdlcsi
veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat eljuttatja az intézmény vezetségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

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

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

a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre sz6l6 fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmaddot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

kiilénbdz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,
az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem
elott,

érdeklodik a volt 6vodasok iskolai elémenetele irant,

dllandoéan képezi magat, folyamatosan tdjékozddik az 6vodapedagdgia és az altalanos
pedagdgia vilaganak szakmai eseményeirdl, fejlodésérdl, torekszik az Onallé és
alkotomunka végzésére.

5.2.3. A gvermekekkel valé kapesolat etikai normai

A pedagdgus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket
kozvetitd, elfogadd, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkdlcsi ndvekedését elomozditd
neveld legyen.

Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az Ovoda helyi nevelési programjiban
foglaltaknak megfelelden, a neveldtestiilettel egységben 1ép fel. Hangstlyozottan veszi
figyelembe a kovetkez6 értékeket: az ember méltosiga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdgossdg, becsiiletesség, szolidaritds.

A Kkiilonb6z6 egyéniségil pedagdgusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét Sriznilik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl
ezt tartja a legcélravezetobb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy Dbiintetés
alkalmazasa kézben a pedagdgust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

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

A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és 4polt. Oltozkodésében keriili a
szélsGségeket, a nem pedagégushoz méltdé megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok
értékrendjére.

5.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai
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A pedagégus és a sziil6 kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudisa
alapjén - a nevel® vezetd szerepe érvényesiil.

A pedagdgus a sziilok kozott nem tesz kiilsnbséget, kapcsolatai egyenlék. A kapcsolat
alapja a kdlesonds tisztelet €s megbecsiilés,

A sziildi értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat tirgyalja. Nem mindsiti az értekezlet elétt egyes gyermekeket.
Csaladlatogatéskor, fogadé ordkon és egyéb személyes alkalmakor teljes korl informdacidt
nyujt a sziilének, és maga is informéciokat gylijt a gyermekrsl. A beszélgetések sordn
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elbitéletektsl mentes magatartast tanusit.

A sziilékkel folytatott egyéni beszélgetések sordn elhangzott csaladi vonatkozéassal bird
informécidkat szigordan titokban tartja.

A pedagdgus sem a sziiléktdl, sem a gyermekekt] nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozds médjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A szill6k munkajat sajét céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A szil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis
segitség-nyjtast.

5.2.5. A pedagégus szakmai kapcsolatainak etikai normai

A pedagbgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagégus az int€zményi szervezet tagja. Ebben a min8ségében aktivan részt vesz az
intézmény mikddési kultarajanak alakitaséban.

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

Erdeklédik kollégai munkdja irént, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a nevelétarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak r4
nézve.

Sajat szakmai megéllapitasainak korrekt médon hangot ad, akér elismerdk, akar kritikusak
méasokra nézve.

A szakmai vitakat targyszeriien, az 5vével ellentétes nézetek iranti tolerancigval folytatja.
Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté mddon kézremiiksdik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

Mélté médon képviseli intézményét és a pedagdgus-hivatast a kiilvilag elbtt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok tevékenységét
is megitélik.

Mindaddig kiall a kollégdja mellet a sziilsk és a kiilvilag eltt, amig a masik szakmai vagy
etikai hib4ja kétséget kizardan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakméja j6 hirének Oregbitésére.

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

A pedagdgus az intézmény nem pedagdgus beosztast dolgozoival a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja maésok személyiségét,
emberi méltdsagat, meggy6z6dését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat). :

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

A pedagdgus szamadra tiltott barki megaldzasa, kigunyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szdmara elfogadhaté
kezelésére, feloldisara.

A neveldi tevékenység kdzben szerzett magantermészetli informacidkkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartdsi kotelezettsége van. llyen informdcidkat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato, hogy
ezen informaciok birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

Az 6voda belsdé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozasti informacidkat a pedagogus bizalmasan kezeli, {igyelve masok jo
hirnévhez val6 joganak érvényesiilésére.

A pedagbgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
€s hivatasanak jo hirét.

Pedagégiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerckekre
nézve karos hatasa vagy utéhatdsa kizarhaté. Az intézményben folyé barminemi
kisérletrdl a sziiloket elbre tdjékoztatni kell, és a feltételekben veliikk meg kell allapodni. A
kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentilja, s az eredményeket
nyilvanosségra hozza.

A pedagdgus onkritikusan viszonyul sajat munkéjahoz, azt dlland6an ellendrzi és értékeli.
A Kkiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egylittmiikédden fogadja.

A pedagégus munkija a kovetkezé mutaték alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gyermekek fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlédése, a hidnyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normadk megtartdsa.
A pedagdgusok (vezetSk és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirdl hiteles
irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszdgos szintli szakmai etikai
bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelé szakmai férumokon az érintett
tudtaval nyilvanossagra hozni.

A nevelomunkit segiték szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

az 6voda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének felelésségteljes képviselete €s apolasa,
az elvégzett munkaért, a kozosségért valo feleldsségvallalas,
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¢ azintézmény felszerelési targyainak védelme, épségének Gvasa,

* a tudomasdra jutott — gyermekekkel, illetve sziildkkel kapcsolatos — személyes
informéciok szolgalati titokként kezelése,

*  asziildk tdjékoztatisanak tilalma (gyermekrdl informéciot csak 6vondje adhat!), tovabba

* ftiltott a gyermek megaldzasa, kigtnyoldsa, bantalmazésa.

Etikai bizottsig

Az ctikai kdédexben megfogalmazott magatartésok megszegésével kapcsolatos iigyek
kivizsgélasara etikai bizottsagot kell létrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 £6.

Az etikai bizottsag irsos llasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsig tagjait szavazassal vélasztja a testiilet.

1. sz. melléklet

2023.¢évi LIL térvény 157. § (10) /ez az osszefoglal6ja/
2023. évi LIL tv. 13. 99 §

2023. éviLIL tv 13.98 §

Munkakéri leirasok

()vodaigazgatéhelyettes munkakéri feladatai

Az intézménvvezetés szerkezete

Az intézmény élén az Gvodaigazgat6 4ll, aki az intézmény egyszemélyes felelése.

Az  intézményvezetéssel  Osszefliggd  feladatokat az 6vodaigazgatd és az
Ovodaigazgatohelyettes latja el.

Alapveté felelésségek:

Felelésséggel tartozik az 6vodaigazgaténak és a neveldtestiiletnek a Kéznevelési Torvényben,
rendeletekben meghatarozott feladatok ell4tasaért, valamint az intézményegység mas felelés
tagjai 4ltal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.

Az 6vodaigazgaté feladataibdl, hatdskorébdl atruhazza a helyettesére:
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e Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasira, az élet-, és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e A nemzeti és O6vodai linnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését,

¢ A munka és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését.

¢ A sziil6i munkakdzdsség mitkodésének segitéséért.

Tovabba:

- segit, az 6voda munkatervi javaslatanak elkészitésében,

- részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- segiti a Hazirend tervezetének Osszeallitasaban,

- szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igénylé (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatdsat szolgalé eljarasokat,
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelssel

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

- a kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkat végzé dolgozok esetében, az intézmény bels6d
szabdlyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasdval, javaslatot tehet
jegyzokdnyvi  dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitésére, Kitiintetés
felterjesztésre,

- gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyét vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vondsat.

Az 6vodaigazgatd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval
az intézményvezetd adja.

Az intézményvezeté helyettes megbizasa az intézményvezetdéi megbizas id6tartamaval
megegyezd hatarozott id6tartamra sz6l.

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

A vezetdk helyettesitési rendje

Az &vodaigazgaté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkér gyakorlasat az altalanos
6vodaigazgato helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarblagos hataskorébe tartoznak. Az
dvodaigazgatd helyettes tavolléte esetén az Ovodaigazgatd helyettesi feladatokat az adott
6voddban dolgozé rangidés Ovodapedagoégus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megévasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A reggeli és
délutani iigyeleti id6ben, a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend
szerint ez idében munkat végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo 6vodapedagdgus jogosult.
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Az intézményvezetd a vezetd beosztdsi munkatirsaival havonta, illetve szitkség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezeté hivja Gssze. A megbeszélésrol
feljegyzés késziil.

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedé konzultattv, véleményezs és
javaslattev joggal rendelkezik.

()vodapedagégusok munkakéri leirasa

Az 6vodapedagb6gus kizvetlen felettese az ovodaigazgato

Az dvodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasinak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

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

Alkotdé médon egyiittmitkdik a nevelSmunka fejlesztése, a nevelGtestilleti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés viltozatos &s célszeri formajanak kialakitasa.

Kéoteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjiink egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd Sraszaméat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabély alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetbje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkSlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisira
val6 kényszerités).

Minden 6vénének hivatisabol ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjit. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben €&s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el8irasai és ajanldsai szerint megfelelben felkésziil a
tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges
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szemlélteté eszkézoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban és a k6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

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

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziili
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarél, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében.

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

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotardl, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérol a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia a kozdsségi
egylittmiik6dés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkodzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az Ovodaban, olyan id&pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
tirgyakért ¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

‘egeszségligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az &vodara héarulé feladatokbdl az 6véné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni

a vezetd utmutatdsa szerint

Helyettesités

Sziiléi értekezlet tartasa

Eléadés, beszdmold, korreferatum, gvakorlati bemutaté tartdsa
Szertarfelel6s

Konyvtarfelel6s

Jegyzbkdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepls rendezvények, szabadidbs tevékenységek
megszervezese a heti 40 6rds munkaidén feliil is

Palyazatirisban val6 részvétel

Tovébbtanulas segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elfkészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
| Ifjisdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, a riaszté beiizemeléséért valé felelésség, az alibbi
kulcshaszndlati rend szerint: a biztonsagi rendszer mikddtetéséhez minden
Ovodapedagdgus sajat kodjat hasznalja. Az ajté  kinyitdsa és a riasztd
belizemeltetése utdn az igyeletet teljesitd  6vodapedagégus megfeleld
dokumentélas utdn az iroddban levé kulcstartéra helyezi az 6voda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezetéjén és helyettesén kiviil kulcesal csak az tigyeletet
teljesité 6vodapedagégus rendelkezhet. A masnap reggel ligyeletet teljesits
6vodapedagbgus az irodabdl megfeleld dokumentalds utin a kulcsokat az 6voda
nyitadsahoz elveszi.
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Pedagégiai asszisztens

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
Zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes

Munkavégzés helye: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,

2318 Szigetszentmarton Réackevei ut 13.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betsltéséhez szikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség:

Szakképesités: Kozépfoku végzettség, uj alkalmazés esetén pedagogiai
Asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségligyi eldirasainak,
Bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:  Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segit6készség.
Fobb felelosségek és tevékenységek:
A gondjira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlddésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagogusok irdnymutatasa szerint:
« A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
» A parhuzamosan végezhet0 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban
» A lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
« A massag elfogadtatasaban /személyes példaadas/,
» A gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
» A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
« Az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban az éves
munkaterv alapjan,
» Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket /éves terv, negyedéves
terv, hetiterv, fejlesztési terv/, azok megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

A pedagdgiai asszisztens feladatkorei
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

« Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.
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Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy:
» az étkeztetésnél,
¢  az 5lt6zkodésnél,
* atisztilkod4dsban,
*  alevegobztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal taboroztatisnal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését és a tomegkozlekedésben valé részvételt, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A delutin folyaman-a pedagbgus Gtmutatésa szerint- segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként onélloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kdvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatisanal.

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

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatisa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Szitkség szerint kdzremfikidik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elssegélyt nyujt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgus
Utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartési kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhatd magatartdst tanusit:

* ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

* amunkavallal6 érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

* munkaidején kiviil sem tanGsitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 himevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

¢ véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd, vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

* koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

Tevckenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes felelésséggel tartozik.
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« Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.
+ Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
* Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
« A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds € munkakorben is kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato
»  Munkakéri feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
» A vezeti utasitisok igénytdl eltér6 végrehajtasaért
« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszk$z6k, berendezési tirgyak eldirastdl eltérd hasznélataért,
megrongalasaért.
» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység
» Munkjjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /pedagbgiai program,
SZMSZ, hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
» A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
« Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
» Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagdgusok.
« A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
* Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyensillyozott kapcsolatra torekszik: a térsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
« Részt vesz az alkalmazotti €s Esetenként /meghivottként/ a nevelbtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkaijat az Ovodaigazgaté 4ltal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ alapjan
végzi.
*  Munkajdhoz telefon, szamitégép all rendelkezésre.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

81



* Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkdr, hataskér ,
*  Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak és jogszabélyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
« Evvégénaz egész éves teljesitményét irasban értékeli.
* Jarandbsag
* Bérbesorolas szerinti fizetés
+  Utikoltség térités
* A tOrvényi szabélyozas, a fenntartd &ltal biztositott lehet6ségek és a kollektiv
szerzOdés szerint.

Az Ovodatitkiar munkakori leirasa

Munkakdr: 6vodatitkar (ligyintéz6)

Munkahely neve és cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda,
2318 Szigetszentmarton Réackevei Gt 13.

Kézvetlen felettese: dvodaigazgaté, vodaigazgatd helyettes

Munkaideje: 40 éra/hét

A munkakérbdl és a betdltésébdl adédé. elvarhaté magatartisi kévetelmények:
* azlgyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egylittmiikodo

» udvarias a sziil6kkel, a munkatirsakkal
* rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja
* tisztdban van az iratkezelés szabalyaival

* azéltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, j61 kovethetéek.

Munkakér célja:
Az intézmény mikddésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ell4tdsa.

Feladatok. tevékenységek felsorolasa:

Iktatas, tovébbitas, feldolgozas, ligyintézés, vélaszadas, biztonsidgos megdrzés, selejtezés. Az
iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i ellatasat,
megoldasét. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg.
Gépelés, faxolas, fénymasolasok, lefiizés. Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgat6
vagy helyettesei felé tovabbit. Az évoddba felvett gyerekek adatainak rogzitése, éves
statisztikak elkészitése, beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciok elvégzése. A gyermekek
befizetésének, jelenlétének, hidnyzasinak és lemond4sanak egyeztetése, nyilvantartdsa.
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Az étkeztetési szamitogépes program kezelése, csekkek, szamlak, nyomtatdsa a Gesztenyés
Ovoda gyermekeinek. A kedvezményes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése. Naponta
étkezési adagszamok megadasa a konyha felé.

Jelenléti iv elokészitése, ho végi lezardsa, tulorak, helyettesitések, szabadsagok,
betegallomanyok, gépkocsi elszamolasok, bérletek leadasa. Tisztitészer, irodaszer
megrendelése. Eves és alkalomszerli leltarozas elékészitése.

Egyéb:

Munkédja soran az &voda berendezéseit, targyat, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kbzoktatasi torvény alapjan):
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartdsa, a
j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Ovodai dajka munkakori leirasa

(amennyiben az O6voda alkalmazasiban nincs konyhas dajka, az 6 feladatait is napi
rendszerességgel ellatja)

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

Munkéjat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitisa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitasa alatt végzi.
Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyerekek fejloddésére. Az 6vodas gyerekekkel rendszeres
modellkapcsolatban allnak, ezért a szocializacioban mintdjuk meghatirozé.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzb. A
tudomasira jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje, ez a munkatarsi
megbeszélésekre is vonatkozik. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket az
dvodapedagdgushoz irdnyitja. Az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

A dajka altaldnos feladatai a gverekcsoportban:

Napirend szerint segit a gyerekek gondozasdban, Oltoztetésében a tisztdlkodasi teenddk
ellatisaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyerekcsoport életében. Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit
az ételek kiosztisaban, az ételek leszedésében. Etkezések utdn a csoportszobét kiszellézteti a
padlét felsopri. A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok el6készitésében,
javitasaban kozremiikodik az 6vond utasitdsait koveti. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
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nevelé munkit, a gyermekek szokasrendjének alakulisit. A gyermekek érkezésekor és
tavozéasakor sziikség szerint segit az &ltézében. Hetente fertétleniti és kimossa a fogmosé
poharakat és fogkeféket. Havonta agynemiit cserél. Az évodaban olyan idSépontban jelenjen
meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munka4jat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradsat Jelezze vezetSjének, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az 6vodaigazgatd
engedélyével hagyhatja el az 6vodit. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légksrének
kialakitdsihoz, mik&djen egyiitt munkatirsaival. Az 6vodai tinnepélyeken aktivan
kozremiikodon, szervezési feladatokban szivesen vegyen részt. Sétdk, kiranduldsok
alkalmaval az 6vodapedagbgusokat segitve kisérje el a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelezze
az intézményvezet6nek. A ribizott ndvények, allatok napi gondozasiban vegyen részt. A nap
kozben megbetegedett gyermeket feliigyelje, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja. Fert6tlenit takaritast
szitkség szerint, illetve betegséges, jarvanyok esetén végezzen. A portalanitast (jatékos
polcok, térolok) hetente végezze el. A folyos6 és az 6ltozok felmosdsat sziikség szerint
végezze. Naponta a mosdot és az &ltozét tegye rendbe. A tisztitoszereket elkiildnitve a
gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja. Nyari takaritsi sziinetben, végezze el a jatékok
fert6tlenitését, a textilidk mosasat, vasaldsat, a polcok rendezését.

Egyéb rendelkezések:

Az Gvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
munkavédelmi eléirdsokat mindenkor tartsa be. A munkaviszonyabél eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Munkatérsi
értekezleteken vegyen részt. A munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez javaslatot tehet. A gyermekekkel, sziilékkel és munkatérsakkal szemben
udvarias magatartdst tanusitson. Munkaidben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon
telefont, magdniigyeit gyorsan a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. Az ANTSZ
el8irasa szerint vegyen részt a ktelezé orvosi vizsgalatokon.

6,00-7,00 * szellGztet

» székeket lerakja

* portalanit

* viragot 6nt6z

* rendezi a gyermekek holmijét az 5lt6zében

* 6 csoportszoba seprése, felmosasa

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

» reggelit elokészit

*+ reggelihez sziikséges evdeszkdzoket el6késziti

* akezdeményezéshez sziikséges eszkozoket eldkésziti

* udvari mosdodk takaritdsa

8,30-9,00 ¢ segit az dnkiszolgalasban
* segit a reggeliztetésben
9,00-9,15 * a csoport szokdsainak megfelelden segit az étkezés
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befejezésében

elrakja a teritoket stb.

rendbe teszi a csoportot, sepreget, szell6ztet
segit a kézmosds, WC hasznalatnal

9,15-10,00 az 6vond kérésének megfelelden segiti a kévetkez6 napirendi
feladat megoldasat
10,00-10,30 segit a gondozasi feladatok ellatdsaban

segit az 6ltozkodésben
feligyeli a gyerekeket, amig az 6voné elkésziil az
6ltozksdéssel

10,30-11,30

elokésziti az udvari jatékokat

sziikség  esetén  segit az  6vondének az  udvari
jatéktevékenységben

séta alkalmaval kiséri a gyerekeket

port t6rol, rendet tesz a csoportszobaban, 6lt6zében,

11,30-12,00

segit a vetkdzésben, 6ltozkddésben
segit az étkezés el6tti Onkiszolgalasban
elokésziti az ebédet

behozza az ebédet

12,00-12,30

segit az étkezésnél

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

sziikség szerint takarit, szelldztet

12,30-13,00

elokésziti a csoportszobat a délutani pihenéshez

elékésziti a délutani pihenéshez sziikséges eszkdzoket
(agyakat, 4gynemiiket stb.)

segit a vetk6zésben

13,00-15,00

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

rendbe teszi az Olt6z6t, mosddét /gyermekmosds, WC
fertdtlenitése, felmosasa/, fogmosé poharakat, gyerekek ruhait,
cipoit

szalvétat hajtogat

felmossa az 61t6zot, csoportszoba el6tti folyosot

ceruzat hegyez

egvéb feladatokat ellat

15,00-15,15

agyaz, rendezi a csoportszobat
segit az 6ltdzésben
behozza az uzsonnat

15,15-15,30

segit az uzsonnaztatdsban
Osszegviijti az edényeket, a maradékot

15,30-16,00 kiviszi a szennyes edényeket, ételmaradékot
sziikség esetén sepreget, asztalt torol, szelldztet
16,00-17,00 segit az 6ltozkddésben

javitja a textilidkat, jatékokat
bezarja a kozos helységek nyilaszardit
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* felporszivézza a csoportszobakat

* segit a meghibdsodott, de hasznalhaté jitékok, kényvek
megjavitidsaban

* elrakja az udvari jatékokat

* cllenérzi a nyildszarék allapotat, felsepri és mossa a négy
csoportszobat

A feladatokat meghatrozza:
* az 6voda szervezeti felépitése

* munkakéri leiras
* akorcsoport, ahol dolgozik
* acsoport napirendje

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

Hidnyzas esetén a szomszéd csoport dajkdja veszi 4t a hidnyzé feladatait. A délutanos
miszakban dolgozéhoz a szomszéd csoport dajkéja tolja be a kocsit.

Ovodai konyhis dajka munkakéri leirasa

Munkakér: konyhas dajka )
Munkahely neve. cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.

Munkavéllalé munkateriilete a szervezeten beliil: konyha
Munkakdr célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellstdsa, a konyha
takaritasa és ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfeleléen.
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:
Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget ellendrzi,
és egyezteti az 6vodatitkarral, azutin ellendrzi az ételek mindségét és a szallitdssal
kapcsolatban a HACCP- el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy a
helyettesnek és az elkésziilt jegyzokonyvet taniként aldirja. Az A4tvett ételeket az
egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil az elfogyasztas el6tt - ha
sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd kiadagolja. Délben, amig a
munkatdrsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztisahoz, talaldsihoz (kotény,
sapka) legkésdbb fél 12-kor, amennyiben indokolt, mar é18bb is. Talalas utan ételmintat vesz.
Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta,
siitemény). Az ételmintas liveget felddtumozva, 48 6ran hiiti az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tirolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenits hatast kifézésrél. A
sziil8k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha a tanusitvanyt vagy a
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siiteményt alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasit leadjak. Délben a dajkak éltal
kihordott edények, evéeszksz6k, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai el6irdsok szerint:
A fehér edények mosogatasa hdrom fazisban torténik az el6tisztitas utén.

Elsé fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

A zo6ldségek, gylimolcsok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik. A
mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertitleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fert6tleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

A tanyérokat elszor at6bliti, majd a mosogatogépbe teszi, a mosogatdgép sziirbit, adagoldit
naponta tisztitja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagoédeszkak, kések, mikrohulldmu siitd, hlitdgépek
és gaztlizhely tisztasagara (havonta 2szer). Az étkezd helyiséget naponta tisztan kell, hogy
tartsa. Havonta egyszer (a honap utolsd szerd4jan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertStleniti a hiitdket, (a honap els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evOeszkdzok, milanyag
bogrék alapos tisztitisat. A nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csévezetékek, fiitStestek
lemosasat is elvégzi. Az uzsonna szétosztasat elvégzi a talaldkocsira a mennyiséget elosztja.
Az ételhulladékot szakszerlien kezelik és taroljdk. Uzsonna utdn a konyhat rendbe teszi.
Betegség esetén azonnal értesiti az Ovoda vezetdjét, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Minden nevelési év végén konyhai leltart kell végezni.

A munkakéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Karbantarté munkakori leirasa

Név:
Sziiletett:

anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkahely neve, cime: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2318 Szigetszentmarton, Rackevei 1t 13.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Heti munkaideje: 40 6ra

o Sziikség szerint tisztdn tartja az 6voda el6tti jardat, a kertet felgereblyézi, és a belsd
kozlekedési utakat lesepri. A belsd udvarokat tisztan tartja.

e A nyari idészakban szilkkség szerint nyirja a fiivet, folyamatosan gondozza a fakat,
s6vényeket, viragokat. A hajnali 6rdkban vizzel ellatja a névényeket. Gondoskodik a

novényi hulladék elszallitdsanak megszervezésérol.

e Marciustél-novemberig sziikség szerint locsolja a homokozokat, felassa a homokot.
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Télen az 6voda szilird burkolatain és a jardan eltakaritja a havat, csiszds mentesit.
Sziikség esetén tisztitja az ereszcsatornakat.

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

A zaszlok kirakdsarol, le és felszerelésérdl gondoskodik. Ha elhasznalédnak a cseréjiiket
kezdeményezi,

Napi kézbesitési teenddket végez.
Figyelemmel kiséri a karbantartési, javitasi munkékat ell4té kiilss szakemberek munkajat,
sziikség esetén segitségiikre van, tdjékoztat, informaciot ad. Az utdnuk maradoé felesleges

anyagot eltavolitja.

Figyelmezteti a kiilsé szakembereket a balesetvédelmi szabalyok betartisira, a
munkateriilet elkeritésére.

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

A kisebb javitasi szerelési munkdikat, melyhez van szerszama, elvégzi. Beszerzi a
munkéjshoz sziikséges anyagokat.

A kazénhaz rendjét biztositja. A hozz4 tartozo mellékhelységeket, pincéket rendben tartja,
sziikség szerint takaritja.

A munkaeszkozoket rendben tartja, és rendeltetésének megfeleléen haszndlja.

Naponta ellenérzi a jérda, az udvar rendjét, az udvari jatékok biztonsagét, a csoportszobik
hémérsékletét.

Munkaidejében, dramkimaradas esetén gondoskodik a kazén Ujra inditasar6l. Ha az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt észleljiik az aramsziinetet, telefonjelzésre visszajon beinditani a
kazant.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartja, a szdmara biztositott
személyi védbeszkozoket hasznilja.

Naponta szemrevételezéssel meggy6z6dik a kazan miikddésérdl, ha hibat észlel, jelzi a
vezetonek és/ vagy a szolgaltaté megbizottjanak.
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e A javitdsi karbantartdsi tevékenységét a hajnali oérakban végzi, hogy a gyermekek
biztonsagat ne veszélyeztesse.

e A jo gazda gondossigaval munkajat Snalléan végzi, a meghibasodasokat rendszeresen
jelzi a vezetének, illetve a helyettesének.

SZIGETSZENTMARTONI GESZTENYES OVODA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1. Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgilasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarél szolo szabalyzatat.
Intézményiink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt vallja és véllalja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonysaggal, a tovabb gylir(iz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémék, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

2. A szabdlvzat célja:

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

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 3116 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tev€kenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggé tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklamacié, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
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Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliikk

elvarhatd elvarasoknak megfeleléen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriiléskor azonnal jelzett

panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan,

a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mds partneri panaszok keletkezésének

kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabédlyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak koérében keletkezd problémak megfeleld

szinten €s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabdlyozés érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezet6 és helyettese

A szabdlyozasért felelds: ovodaigazgatd

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabélyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, sziilok

A szabdlyzat hatdlyba lépésének ideje: 2022.szeptember 01.

Szabalyzat feliilvizsgélata: 3 évente

Alapelveink:
Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek, problémainak
gyors kivizsgalasa és a feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és
ennek eredményeit felhasznaljuk mindségi munkavégzésiink biztositasahoz.
A panaszokat és a panaszosokat megkiildnboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kévetden
a panaszt minél elébb 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 évoda igazgat6janal, helyettesénél telefonon munkanapokon, 8:00 — 15:00
6ra kozott. Telefon: 24/456-670
> [Irdsbeli panasz:
o Személyesen, vagy az iroddba leadott lezart boritékban munkanapokon,
7.30 — 15:30 6ra kozott.
Az 6voda vezetdjénél postai uton barmikor.
Az 6voda cimére: 2318 Szigetszentmarton, Rackevei ut 13.
E-mail formaban: oveda(@szigetszentmarton.hu

VYV V V¥V
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A panasz Kivizsgildsa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb id6n beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrd] jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja. A telefonon kdzolt
szObeli panasz esetén, a jegyzOkdnyvet, szkennert formaban, e-mailben kiildi el a
panaszosnak. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléassal elldtva a panasz kozlését
kévetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas
A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgdld intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e —apanaszos (intézmény/személy) adatait,
e - apanasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,
e — apanasz benyljtasanak idépontjat és modjat,
e — apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
e — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését,
o az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hatéridejét,
e —akivizsgalas soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt,
¢ —apanaszban megjeldlt igényrdl valo dontést,
e — a panasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat
e — a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcesolodo egyéb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is, — tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik.
A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok kizarélag a panasz
regisztralasdnak €s elbirdlasanak céljat szolgéljak. Megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a
hidanyz6 informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
e —apanasz elfogadasa
e - panasz részbeni elfogadasa
e — panasz elutasitisa.
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A dontéshozatalt a vilasz elkészitése és megkiildése kéveti frasos formaban (irasban, faxon,
e-mailben)

A Panaszkezelés folyamata:

A panasz benyjtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés

Jogorvoslati lehetéségek:

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatsaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Egvéb rendelkezések

A szabalyzat elérhetGsége:

Jelen panaszkezelési szabélyzatit Szigetszentmarton Koézség honlapjén illetve az 6voda
iroddjaban is barmikor elérhetd.

Hatalybalépés:

Jelen szabalyzat 2024. februér 1. napjatél 1ép hatalyba.
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ZARO RENDELEKEZESEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb
5 évente feliilvizsgélando.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat elGirasai vonatkoznak az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznaldira.

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat modositidsai a Neveldtestiilet
elfogadasaval, a Sziil6i Testiilet véleményezésével 1€p életbe.

A hatalyba 1épés napja: 2024. 02. 01.

2023. 01. 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

Az SZMSZ elfogadasat megel6zé egyeztetések, véleményezések
A Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a
Nevelotestiilet 2023. 12. 14-én elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet vezetsége
véleményezte.

Szigetszentmarton, 2023. 12. 18.

SZMK vezetd

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat moédositasat jovahagyom.
Szigetszentmarton, 2023. 12, 22.

Ph.

Veres Lorandné
6voda igazgato
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e 12024.(1.17.) szamui képviselS-testileti hatdrozat 2. szdmii melléklete:

Hazirend
2024

Okirat szdma:




sorsz 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
85.§(1)
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1. a) a nevelési-oktatasi intézmény Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

aa) nevét,
2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 2318 Szigetszentmarton, Rackevei uf 13.

ab) székhelyét,
3 OM azonositéjat 037296
4, b} az iktatészamot, 102/2023.
5. ¢) az (igyintéz{ megnevezését, Veres Léréndné
6. d) az ligyintézés helyét 2318 Szigetszentmarton, Rackevei u. 13.
7. d) az (gyintézés idejét, déatum: 2024.01.01.
7. e) az irat alairéjanak nevét, Veres Lérandné

név

8

alairasét

alairas
9 e) az irat alairdjanak beosztaséat
ovodaigazgatd

10 fa nevelési-oktatasi intézmény

kbrbélyegzdjének lenyomatat.

PH
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25.

TARTALOMJEGYZEK
ALTALANOS INFORMACIOK4
AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE4
AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE6
NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP7
A NYARI ZARVA TARTAS RENDJE7
AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESES
AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK12
KOTELEZO OVODAI NEVELES13
AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE13
GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN14
A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA15
A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN16
A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI17
A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)18
ETKEZES AZ OVODABAN18
TAVOLLET AZ OVODABOL19
A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHET® TARGYAK21
BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK22
A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE23
SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEI23
FOGADO ORAK RENDJE24
INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK25
RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK25
A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI26
ZARO RENDELKEZESEK27

LEGITIMACIOS ZARADEK27



ALTALANOS INFORMACIOK

s0rsZ Megnevezés Adat
1. Intézmény neve: Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda
2. Intézmény székhelyeffeladatellatasi 2318, Szigetszentmarton, Rackevei (t, 13.
helye
3 Intézmény tovabbi feladatellatasi

helyeftelephely/tagintézmény

4. OM azonosito 037296

5. Intézmény fenntartéja: Szigetszentmarton Kézség Onkormanyzata
(név, székhely) 2318 Szigetszentmarton, Telkes utca 10.

6. Az intézmény képvigeléje Veres Lorandné

7. " Intézmény telefonszéma: 06 24 456 670

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az bvodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezd8dik. és addig az idGpontig tart, ameddig a
gyermek a tankitelezettség teljesitését meg nem kezdi. (2011. évi CXC. térvény 5. § (1) a)

Az 6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja hatarozza meg. Az 6vodak az Ovodai nevelés
orszégos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagdgiai programjukat.

2011, évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

45.§(8)

A hivatal gondoskodik az ovodai neveléshen részvételre kitelezettek és a tankdtelesek nyilvantartaséarél, a
nyilvantartashél adatot k6z6/ a teriiletileg illetékes kdtelez{ felvételt biztosité dvodéak fenntartéi szamara.

A felmentést engedélyezb szerv hivatalbdl, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és felligyeli az ovodaba jarasi
kotelezettség és a tankbtelezettség teljesitését.

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

21. §- A tankdtelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének
allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet.

2011. évi CXC. torvény [ Kbéznev. tv. |

45. § (1) Magyarorszagon - az e térvényben meghatarozotfak szerint — minden gyermek kételes az intézményes
nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét teljesiteni.

(2)= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. A
tankételezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezd6dik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezé szerv
déntése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti, A sziil6, a gyamhatosag
a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januér 18-4ig nydjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az
eljaras Ugyintézési hatarideje Gfven nap. A sziild kérelme alatémasztaséra kérelméhez csafolhatja a gyermek
fejlettségét alatamaszté bvodai dokumentumokat is. Ha az eljarésban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benydjtasara nyitva allé hataridé eldtt a gyermek
fovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben t6rténd részvételét javasolja, a szillbi kérelem benydjtasara nincs
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sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
szliiG kerelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eltt megkezdje tankételezettségének teljesitését, A
biroséag eljaraséra alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a)~ Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben
valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankételezettség megkezdése aloli felmentésre iranyul6
kérelem benydjtésara nyitva &ll6 hatérid6 elGtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben val6 részvételét,
mert a gyermek sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
Szamara az Ovoda a szakért6i bizottség altal javasolt fejlesztéseken til, a tankételezetiség telfjesitésének
megkezdeéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére irdnyulb, az 6vodai nevelés idkeretébe
agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

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

12. §~ Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

2011. évi CXC. torvény [ Kbznev. tv. ]

4. § 19. nevelési év: az bvodaban szeptember 1-j6t6] a kovetkezd év augusztus 31-éig tartd idGszak,

2011. évi CXC. t6rvény [ Kbznev. tv. ]

91. § (1)~ Magyar &llampolgar engedély nélkill folytathat tanulményokat kilféldén és tankotelezettségét kilfoldi
nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. Magyarorszagon é/6 magyar allampolgér a tankotelezettségét egyéni
munkarend alapjan Magyarorszégon miikodd nevelési-oktatasi intézményben telfjesitheti.

(4)- Sziinetel az évodai jogviszonya annak, aki Gvodaba jarasi kitelezettségét kilfoldon tefjesiti a szilg éltal
bejelentett naptol.

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

92. § (1) A nem magyar éllampolgér kiskord akkor valik Gvodai ellatasra jogosulfta, tovabba akkor tankdteles
Magyarorszagon, ha

a)- menekiift, olfalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol sz6l6 2007, évi LXXX. térvény 25/B. §(1)
bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallasy,

b) a szabad mozgés és tartozkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasérél és tartézkodasérol szolo térvény
szerint a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorola,

¢) @ harmadik orszéagbeli &llampolgéarok beutazésardl és tartézkodasardl szol6 torvény hatélya ala tartozik és
bevandorolt vagy letelepedett jogéllasu, vagy Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik.

(2) Afeltételek meglétét a tanulé nevelési-oktatasi intézménybe térténg felvételéné! igazolni kell.

(3)~A Magyarorszagon tartézkodé nem magyar allampolgar, ha megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az ovodai nevelést, a kollégiumi ellatast, a pedaggiai szakszolgélatokat, tovabba — ha a magyar jog
szerinti tankoteles kort eléri — az iskolai nevelést-oktatast a tankételezettség fennéllasa, tovabba a tizennyolcadik
bletéve betdltése elbtt megkezdett tanulmanyok befejezéséig a magyar allampolgérokkal azonos feltételekkel veheti
igénybe.~

(4) Az (1) bekezdés a) pontjaban felsoroltak az elismerés iranti kérelem benydjtasato! kezdédden gyakorolhatizk a
(3) bekezdésben meghatarozott jogokat.

(5)-A (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b) és c) pontjiaban meghatarozotiak alapjan akkor
gyakorolhato, ha a sziil6 és a gyermek, a tanulé harom hénapot meghaladé tartézkodasra jogosito engedéliysl
rendelkezik.

(6)~Az a nem magyar éllampolgér, aki a kbznevelésért felelés miniszter meghivilevelével rendelkezik, a
meghivolevéiben meghatérozott ellatast a magyar allampolgérokkal azonos feltételek szerint veheti igénybe.

(7)—Az a nem magyar allampolgér, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala - ha nemzetkézi
szerzodés vagy jogszabaly mésképpen nem rendelkezik -, az vodai, iskolai és kollégiumi ellatasért, tovabba a
pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet. A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté foly6 kiadésok
egy tanuldra juté hanyadat. A kdznevelési intézmény igazgatoja a dijat a fenntarto altal meghatarozott szabélyok
alapjan csbkkentheti vagy elengedheti,

(8)-Az (1) bekezdésben meghatarozott személyek 6vodai neveléséhez, iskolai nevelés-oktataséhoz a
kbznevelésért felelés miniszter nevelési-oktatasi programokat ad ki.



A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.
A nyéri zaras, na‘gytakaritési sziinet pontos idépontjarél (négy hét) minden év februarjaban
értesitjiik Onoket.
Az iskola 6szi és tavaszi sziinet ideje alatt az dvoda nyitva tart. Abban az estben, ha a téli sziinet
idején t6bb mint 10 gyermek igényli az ellatést, az 6voda nyitva tart.
Az dvodai sziinetek azok az alkalmak, mikor a csalad a szeretetteljes kapcsolat elmélyitésére, kozos
programokon torténd részvételre. Ezért timogatjuk a csaladokat abban, hogy egyiittlétiik az érzelmi
biztonsag megalapozasat szolgélja.
A gyermekek 6vodai napirendjét ugy szervezziik, hogy a jaték, a mozgas, a beszélgetés, mesélés,
az intellektualis és a manualis tevékenységek valtakozésa, és a pihenés megfeleljen az életkori
sajatossagaiknak.
Nyari idGszakban — junius 1. és augusztus 31. kozott szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek 1étszaméatdl fiiggben, egy csoport max. 30 f6bdl allhat. Kérjiik, hogy ezeket az tigyeleti
idGszakokat csak azok vegy¢€k 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 ovodai nyari sziinet idején

» évente 5 nevelés nélkiili munkanapon

» ajegyzd altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportdsszevonas abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszama 10 £6 ald csokken.

3. AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE

Az intézmény hétfot6l-péntekig az e targykorben kibocsatott és mindenkor hatdlyos fenntartoi
hatarozatnak megfelelden tart nyitva.

A fenntart6 altal meghatarozott napi nyitva tartas: 06:00 — 17:00

Jogszabdly szerint az 6voda esetében a napi nyitvatartdsi idé legalabb nyolc 6ra, amely idétartam
a fenntarté engedélyével csokkentheto.

Ugyeleti idészak: nyitastél - 7:30 6rdig, délutdn 16:00-t6l- zarasig ----- amikor pedagdgiai

asszisztens és/vagy dajka is feliigyelheti a gyermekeket 6vodapedagdgus hianyzasanak esetén.



4.  NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP
Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célii dvodai nyilt nap tervezett idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza, amelyrd] a tajékoztatist az Gvodéban jol 14thatd helyen ki kell

fliggeszteni a falijsagon

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

3. § (1)-Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az dvodai nevelési év rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd
kikéri a nevelGtestiilet, az dvodaszék, az ovodai, szlil6i szervezet, kozosség véleményét is.

(2) Az bvodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni

a) az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idGpontjat, felhasznalasat,

d) az 6vodai élethez kapcsolddé lnnepek meglinneplésének idépontjat,

¢) az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak iddpontjat,

f) az intézmény bemutatkozasét szolgalé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,

h) minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

(5) Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

(6) Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon- a sziild igénye esetén - az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét.

5. ANYARIZARVA TARTAS RENDJE

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 3. §

(7) Az Ovodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szllék — a hézirendben meghatérozottak szerint -
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék. Az voda nyéri zarva tartaséarél
legkésdbb februar tizendtédikéig, a nevelés nélkilli munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megelézéen a
szilléket tajékoztatni kell.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.
A nyari zaras, nagytakaritasi sziinet pontos iddpontjarol (négy hét) minden év februarjaban
értesitjiik Onoket.
Nyari id6szakban — jinius 1. és augusztus 31. kztt szintén csoportdsszevonast alkalmazunk a
gyermekek 1étszamatol fliggden, egy csoport max. 30 f6b6l allhat. Kérjik, hogy ezeket az tigyeleti
id6szakokat csak azok vegyék igénybe, akiknek munkahelyi elfoglaltsaguk van. Hasonldan jarunk
el egyéb, ill. rendkiviili esemény bekovetkeztekor az egész év folyaman. A nevelés sziinetel:

» aszabadnapokon, a pihendnapokon, és a munkasziineti napokon

»  az 6vodai nyari sziinet idején

» évente 5 nevelés nélkiili munkanapon

» ajegyz0 altal engedélyezett, vagy elrendelt egyéb esetben.

Csoportdsszevonas abban az esetben torténik, ha a gyermekcsoport 1étszama lecsokken.



6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

2011. évi CXC. tbrvény [ Kbznev. tv. ]

49. § (1)~ Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan toriénik. A gyermek az vodaval jogviszonyban all.

(2~

(3)= A telepiilési dnkorméanyzat kbzzéteszi az dvoda felvételi kérzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak rendjét.
Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az dvoda kbrzetében lakik (a tovabbiakban:
kételez{ felvételf biztosité dvoda).

(3a)~ Az ovodai jogviszony a beiratas napjén jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulo jogait a beiratas
napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabély, tovabba az dvoda hézirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év
megkezdéséhez kithet,

Az bvodaba felveft qvermekek dvodai joqviszonya a beiratas napjén j6n létre.

A gyermek az 6vodai joqviszonyon alapuld, a tényleqes 6vodai nevelésre, elldtasra (6vodai étkeztetésre) valé
igénybevételének jogat az dvodai felvéteinek helyt adé déntés napjatdl qyakorolhatja.

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

20. § (1)~ Az bvodai beiratkozésra a targyév 8prilis 20-a és majus 20-a kbz6ft keriil sor. A fenntarté az vodai
beiratkozés idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Bsszefiiggb eljarasrdl a beiratkozas elsé hatamapjat
megelbzben legalabb harminc nappal

a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a sajat honlapjan,

b) kdzlemény vagy hirdetmény kézzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikédé dvoda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos médon, valamint

¢) tajékoztatjia az dvoda mitk6désének helye szerinti telepiilési énkorményzatot, amennyiben a fenntarté nem
telepiilési 6nkormanyzat,

(1a)= A fenntart6i kdzlemény, hirdetmény tartalmazza

a)- az dvodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl,

b) az dvodai beiratkozés idbpontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kézokiratokrdl, dokumentumokrél,

d) az dvodaztatasi kitelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkbvetkezményekrél,

e) az integréltan nevelhets sajatos nevelési igényi gyermekek vodai felvételérdl, a nevelésiikre az alapit okiratuk
szerint jogosult dvodakrél és azok elérhetbségérdl,

1) az alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté Gvodakrdl és azok elérhetbségérdl,

g) az 6voda felvételi kirzetérdl
§20I0 tajékoztatast,

h)~ az évodai felvétel targyaban meghozott déntés kbzlésének hatérnapjat, amely legkés6bb a beiratkozasra kiirt
utolsé hatémapot kbvetd 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1b)~-

(1c)= A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig killdi meg a kitelezd felvételt
biztosité 6vodak fennfartéi szamara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a
targyévben dvodaztatasi kitelezeftsége megkezdddik.

(1d)~ A sziilé, ha azt az dvodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetGségének megadaséaval — kérte,
elektronikus tton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dvodai felvételf nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

(2)- A sziils — a bblcsbdei ellatasban részesillé gyermek kivételével — az bvodai nevelésben toriénd részvételre
jogszabaly alapjan kételezett gyermekét kételes beiratni a teleplilési dnkormanyzat vaqy a fenntarté altal kozzétett
kézleményben vagy hirdetményben meghatéarozott id6pontban, vagy az évodalatogatési kbtelezettség aldl felmentését
keérni, A napi négy éraban Gvodai nevelésre kételezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakételezettségét kiilfoldén
teljesiti, kdteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovet8 tizenbt napon belill irashan értesiteni a hivatalt.
A napi négy oraban dvodai nevelésre kiltelezett, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek sziildje, ha gyermeke az
Gvodakdtelezettségét a jév8ben killfolddn teljesiti, elézetesen kdteles értesiteni az bvodaigazgatot.

(2a)-

(2b)-

(2c)= A kitelez6 dvodai nevelésben valb részvétel aldl felmentett, haroméves kort bet6ltGtt, valamint az Nkt. 8. § (1)
bekezdése szerinti harmadik életévét be nem tltétt gyermek sziilbje a nevelési év kbzben kérheti felvételét az évoda
igazgatéjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

(3)- Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyazonosségot igazolé hatésagi
igazolvanyokat, tovabbé a sziilé személyazonosségat igazolé hatésagi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hatésagi
igazolvanyét.

(4)= Az bvoda igazgatéja




a) az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé déntését irashan,

b) a kérelem elutasitaséra vonatkozé déntését hatarozati formaban
- a szUil6 hozzéjérulasa esetén elektronikus dton — kézli a sziilével. Az dvodai nevelésben vald részvételre kitelezett
gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja a dontésrdl értesiti az elézé dvoda igazgatojat.

(5)-(6b)-

(7)-A kijelolt ovoda igazgatdja a megkiilditt szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kézpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az vodaba nem irattak be.

(8)- Az 6vodaba felvett gyermeket az Gvoda nyilvantartia. Ha a gyermek Gvodt valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az
atad6 ovoda értesitése alapjan az atvevs 6voda feladata,

(9)-Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a gyermek a kotelezo
felvételt biztosité 6voda kdrzetében taldihat6 ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvéntartaséban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az odvodai
beiratkozés elsé hatamapjat megelz6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem fteljesul, vagy ha barmely
krilmény alapjan arra lehet kivetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szereplo lakhelyén vagy tartozkodasi
helyén nem életvitelszerilen lakik, gy az ovodaigazgaté, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az
Ovodaigazgato vagy a fenntart6 altal szervezett bizottség jogosult felszolitani az évodaba Jelentkez8 gyermek sziilgjét,
hogy az életvitelszeril krzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételéts! szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriletileg illetékes véd6nétsl szarmazo, a védonsi ellatés igénybevételét igazolo nyilatkozatot.

(10)~ Ha az évodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntarté altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére a sziild
a védonti nyilatkozatot nem mutatia be, lgy az dvodaigazgatt, illetve az éltala vagy a fenntarto éftal szervezett
hizottsag jogosult az életvitelszerien korzetben lakést csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az
Ovodaigazgato, az éltala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizotiség altal javasolt legalébb harom id8pont kéziil a
gyermek sziilGje vagy térvényes képviselGje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell,
hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kételezd felvételt biztosité Gvoda kérzetében, és ennek alapjan az ovodai
felvétel megtagadhato.

(11)= Az bvodaba felvett gyermekek csoportba val beosztasaro! a sziilok és az bvodapedagogusok véleményének
kikérése mellett - az egyenld banasmédrdl és az esélyegyenlBség elémozditasardl szolo 2003, évi CXXV. térvény 28,
§-aban meghatérozott feltételekkel 6sszhangban - az dvodaigazgaté dént.

2011. évi CXC. tdrvény [ Kdznev. tv. ]

45. § (8)~ A hivatal gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kételezettek és a tankételesek nyilvantartasarél, a
nyilvantartasbél adatot kozo! a teriletileg illetékes kételezd felvételf biztosito Gvodak, iskolak fenntartéi szamara. A
felmentést engedélyezd szerv hivatalbdl, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feligyeli az évodaba jarasi
kitelezettség és a tankitelezettség teljesitését.

20/2012. (VIlI. 31.) EMMI rendelet
83. § (1) Anevelési-oktatasi intézmény kételes a tanuldt, valamint a gyermek, a kiskonii tanuld szlilbjét irashan értesiteni
gyermeke ovodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az ovodai, tanuléi jogviszony és a kollégiumi tagségi viszony
megsziinésével, a gyermek, tanul6 fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos déntésérsl, az intézmény
miikGdésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozéan Jjogszabaly az értesitést elGirja.

(2) Atanul6, a gyermek, a kiskort tanuld sziil§jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai, iskolai, kollégiumi déntéshez, amelybél a tanuléra, gyermek, kiskord tanulé esetén a sziilére
fizetési kbtelezettség harul,

b) a kiskoru tanulé esetén a tanuléi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
Jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi idd roviditésével kapcsolatos iigyekben, és

¢) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabély a nyilatkozat beszerzését elbirja.

(3) Az bvodai, iskolai, kollégiumi felvételrl hozott déntést irasba kel foglalni. Az 6voda, iskola, kollégium irésban
értesiti a sz0l6t, ha a gyermeket, a kiskord tanulét torolte a nyilvantartasabol,

(4) A nevelési-oktatési intézmény a dontését hatérozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatrényos déntést, vagy a tanuld, kiskorti
tanul6 esetén a sziilG kéri a déntés hatérozatba foglalasét.

(5) A jogorvoslati eljérasban a gyermeket, a kiskord tanulét sziiléje képviselhet,

(6)- A nevelési-oktatési intézmény déntése végleges, ha az Nkt.-ben meghatérozott hataridén beliil nem nytjtottak
be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benydjtaséro! lemondtak.



Az évodai felvétel eljarasrendje
Az 6vodai jelentkezés feltételei: betoltott 3. életév, szobatisztasag, véddoltasok megléte.

Kérjiik a beiratkozashoz a kovetkezd szilkséges dokumentumokat hozzdk magukkal: a gyermeket,
a sziiletési anyakonyvi kivonatot, az oltasi konyvet, a lakcimkartyat.

A gyermek sziilje irasban kérheti gyermeke részére az dvodai ellatist az dvodavezeténél. A
gyermek felvételér6l az dvodavezetd irasban értesiti a sziil6t. Ha az 6vodaba jelentkezék szdma
meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az 6vodavezetd bizottsagot szervez, mely javaslatot
tesz a felvételre.

Ovodai ellatast kaphat minden 3. életévét betoltott gyermek a tankételezettség kezdetéig. Minden
év augusztusaban sziil6i értekezleten ismerkedhetnek meg az 0j sziilok és az 6vodapedagdgusok.
Tajékoztatjuk a sziiloket a gyermekek csoportba kerlilésérol és az ovodaba jaras fontosabb
kérdéseirdl.

Felvétel esetén, tanév kezdéskor a sziild igénylése, irdsos nyilatkozata sziikséges:

hit- és vallasoktatds igénylésénél

¢ német nemzetiségi nevelés igénylésénél

e apedagégiai szakszolgalat 6vodénkban torténd szolgaltatas nytjtasa esetén a szolgaltatas
igénylésérdl

e asziilon kiviil, név szerint, ki viheti el a gyermeket

elvalt sziilék esetén az dvodavezetdnek bemutatott birdsdgi végzés szerint jarunk el.
Abban az esetben, ha a sziil6 altal igényelt tobbletszolgaltatast, nem az dvoda dolgozéja nytjtja,
a gyermek feliigyeletéért a foglalkoztatd személy felel az 6vono6todl torténd atvételtdl, a gyermek

6véondijének torténd atadasaig (pl. hitoktato, logopédus stb.).



229/2012. (VIIl. 28.) KORM. RENDELET

A TANKOTELEZET TSEG MEGKEZDESE ALOLI FELMENTESSEL KAPCSOLATOS HATOSAG! ELJARASOK

44/A. §- (1) A(2) és (3) bekezdésben foglalt kivétellel a tankitelezettség megkezdése aloli felmentéssel kapcsolatos
hatéségi eljarésban a Hivatal altali kirendelés esetén szakértéként az EMMI rendelet szerinti azon jarasi szakértdi
bizottsag jér el, amelynek a miikddési teriletén a gyermek lakohelye, ennek hianyaban, vagy ha az nem &llapithato
meg, a gyermek tartozkodasi helye talélhato, vagy amelynek a teriiletén a gyermek intézményes ellatasban részesdil.

(2)- Ha a kérelem benytjtasat megel6zéen megéallapitasra keriilt a sajatos nevelési igény ténye, akkor a hatosagi
eljaréashan szakértoként az EMMI rendelet szerinti azon varmegyei szakérti bizottsag jar el, amelynek a miikidési
teriletén a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban vagy ha az nem allapithaté meg, a gyermek tartozkodasi helye
talélhato, vagy amelynek a terilletén a gyermek intézményes ellatasban részesi,

(3) Ahatosagi eljarasban szakértéként az az EMMI rendelet szerinti mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), iletve

beszédfogyatékossag megallapitaséra jogosult szakértdi bizottsag jar el, amely a sajétos nevelési igény tényét a
kérelem benyujtasét megel6zen megéliapitotta.
44/B. § (1) A szakért6i vizsgélat idBpontjardl szolo értesitést a vizsgalat kezdeményezésére iranyulé kérelem
megérkezését kivetb naptdl szémitott 6t napon belill meg kell kiildeni a sziilének. A szakéntsi vizsgalat idpontjat a
szakertoi bizottsag a vizsgélat kezdeményezésére iranyuld kérelem megérkezését kdvetd naptol szémitott tizenit
napon beliili idbpontra tlizi ki.

(2) Ha a sziil6 a szakért6i vizsgalat idBpontiaban onhibajabé! nem Jelenik meg, tovabbi vizsgalati idépont
biztositasénak mell6zésével a szakértéi bizottsag a vizsgélat elmaradésérdl és annak okardl értesiti a Hivatalt.

(3) Ha a szills a szakértdi vizsgalat id6pontjaban énhibajan kiviil nem Jelenik meg, tovabbi egy alkalommal kell
szamara vizsgélati id6pontot biztositani az elmulasztott vizsgélati IdGpontot kvetd naptdl szamitott 6t napon belili
idépontra.

(4) A szakértoként kirendelt szakértdi bizottség szakértsi véleményét a Hivatal eljarasanak meginditasétol szamitott
30 napon beliil megkildi a Hivatalnak.

A beiskolazas eljirasrendje, tankételezettség

A beiskolazds folyamatiban egyiittm(ikddiink minden a sziildvel, és ha sziikséges a

szakszolgélatokkal (Pedag6giai Szakszolgalat, Tanulasi Képességet Vizsgalé Bizottsag).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé

valik.

Az a gyermek, akinek estében azt a szakértéi bizottsag javasolja és az Oktatasi Hivatal engedélyezi

tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatisban.

> az 6voda vezetdje vagy a szill§ kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a
szakért6i bizottsag dont.

Minden tankételes gyermeket be kell fratni az iskoldba. Azok a gyermekek, akik még nem érték el

az iskolaérettséget, tovabbi 6vodai nevelésben részesiilhetnek, legfeljebb 8 éves korig.

Az 6vondk fogad6oran biztositanak lehetdséget személyes beszélgetésre.



1. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

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

20. § (3)* Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyazonosségot igazold hatosagi
igazolvanyokat, tovabba a szill6 személyazonosségét igazol6 hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatésagi
igazolvanyat.

Az 6vodaba jards a beszoktatassal kezdddik. Ideje alatt 1épcsdzetesen érkeznek a gyermekek,

elzetes egyeztetést kovetden.
A gyermekrdl sz616 legfontosabb informacidk a sziilék altal keriiljenek rogzitésre egy Gn. személyi
lapon.

e gyermek adatai

e TAJszama

e sziildk adatai, a napkdzben elérhetd telefonszamok

o asziil6 rendelkezése az 6vodabol vald tavozassal kapesolatban (ki viheti el)

e amit az 6véndnek feltétleniil tudni kell a gyermekrdl (tartds betegség)

o gybgyszerérzékenység

o allergia (orvosi diagndzissal)

o ételallergia (orvosi diagnozissal)

e lazgores
Javasoljuk, hogy gyermeke 5it5zéke kényelmes, réteges és jellel ellatott legyen. A benti cipd fogja
a gyermek bokajat, ne csuszkaljon. Papucs, mamusz nem lehet, mert balesetveszélyes.
A torndhoz kériink a tornazsakba tenni: tornacip6t, polét, zoknit, rovidnadragot/tornaruhat.
A zsdkban/szekrényben mindig legyen valtoruha: bugyi, zokni, trikd, nadrag, puldver.
Az elveszettnek hitt ruhadarabokat 6sszegylijtjiik, keresstik a tulajdonosat, egy id6 utdn atadjuk az
arra raszorul6 gyerekeknek.
A beszoktatds ideje alatt a gyermekek biztonsagérzetét, csoportban kialakuldé helyzetét
befolyasoljak az otthonrdl hozott targyak is.
Elfogadjuk, ha kedvelt jatékuk, személyes targyaik elkisérik, ha azok nem sértenek masokat, ha
nem veszélyesek és nem félelemkeltdk. Beszoktatdsi id6 eltelte utdn, kérjiikk, hogy gyermeke
jatékot méar ne hozzon magaval, de barmikor szivesen fogadunk konyveket és elalvast,
megnyugvast biztosito ,,alvokat” (ruhaféle, rongyocska, pliiss allat).
Kérjikk, hogy az 6vodaba veszélyes tirgyakat (nyaklanc, gytirii, karkotd) értéktargyakat ne
hozzanak be. Meg0rzésiikért ¢s eltlinésiikért felelosséget nem tudunk véllalni, ez a behozott
jatékokra is vonatkozik. Kérjiik, ne hozzanak édességet, ragégumit az 6vodaba! Az intézményben

ne nassoltassak gyermekiiket!
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8. KOTELEZO GVODAI NEVELES

2011. évi CXC. torvény [ Kbznev. tv. |
8. § (1)~ Az bvoda a gyermek haroméves koratdl a tankGtelezetiség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiiléndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel Az Ovoda felveheti azt a gyermeket
Is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott & éven beliil betdlt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févérosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kbrzet tébb telepilésen taléhato, az érintett telepiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez8 haroméves és annél idsebb gyermek Gvodai felvételi kérelme teljesithets.

(2)- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdg
napjatol legalabb napi négy éraban évodai foglalkozéson vesz részt. A szl ~ targyév &prilis 15. napjaig benyujtott -
kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét szem elditt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjéig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiilénés méltanylast érdemis esetben, - ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének
betoitését megelozéen mar kérelmezte, Ugy ujabb ~ kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az Gtodik életévét betslti a Korméany rendeletében kijeldlt szerv (a tovébbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valé részvétel alél, ha a gyermek csaladi
krilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarésban szakértét kel meghaligatni, csak az 6vodavezets vagy a
vedno, tovabba tartos gybgykezelés alatt ali6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos Jjarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti &ltalanos fekvGbeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki
Tart6s gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utén is benydjthato. Az eljarasi
hatéridé 6tven nap.

(2a)~A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kézigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon belil
lehet meginditani. A felmentést engedélyezé szerv déntését a birosag nem véltoztathatia meg.

(2b)~ A birésag legkésébb a keresetlevéinek a birosaghoz valo érkezését kévets nyolc napon beliil intézkedik a
targyalési hatarapnak a keresetlevél birésaghoz valé érkezéséts! szémitott harminc napon beliili idépontra torténé
kitiizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalas tartaséat, és azt a biréség sem tartja sziikségesnek,

(2¢)- A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbiré jar el els6 fokon. Ha az iigy killénos bonyolultsaga indokolja,
az egyesbiré a perben a targyalas megkezdése eléitt elrendelheti, hogy az ligyben harom hivatasos birdbo! 36 tanécs
Jarjon el. Atanécs elé utalt igyben utébb egyesbirs nem jarhat el.

(2d)- Abir6ség a keresetlevelet, a keresetlevé birésaghoz torténé érkezésétsl szamitott harminc nhapon bell birlja
el, a hatérozatat ugyanezen hataridon belil irdsba foglalja és a felek részére kézbesiti

(26)~ A perben nem lehet alkalmazni a polgari perrendtartésrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 148. §-a szennti
itélkezési sziinetre vonatkozo rendelkezéseket.

(3)~Az bvodai nevelés 6. melléklet szerinti finanszirozott idékerete magéaban foglalja a gyermek napkézbeni
ellatasaval dsszefiigg feladatokhoz, a tefjes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithats heti étven 6ra
idBkeretet. A fenntarté az évodaban heti tizenegy Orés id6keretben koteles megszervezni a beilleszkedési, tanulasi,
magatartési nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszts pedagogiai elldtésat, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek egészségigyi, pedagdgiai célt habilitaciés, rehabiliticios foglalkoztatasat.

(4)~ A kitelezd 6vodai nevelés korai fojlesztésben és gondozasban is teljesithetd.

9. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

2011, évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. ]

53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik voda étvette, az atvétel napjan,

b)- a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabél térténd kimaradasara,
¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjén,

d)- az 6vodaba jérési kbtelezettségét kilfoldon teljesits gyermek eléri a tankdételes kort.



Az ovodai elhelyezés megsziinése, a beiskoldzds eljdrdsrendje

Az évodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e asziil§ irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon
o fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszélitasa és a gyermek szocialis
helyzetének vizsgdlata utan — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés
Q _3-'-.%"& kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetli, és nem 5. életévét betoltitt
'I"' e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

e a gyermek a jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tévol az dvodai
foglalkozasokrél, kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosdgi intézkedés kovetkeztében
vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. €letévét betsltott.

Az bvodaba felvett gyermekekrol nyilvantartast vezetiink. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az Ovoda értesitése alapjan az atvevd Ovodaé. Tankoteles gyermekek dGvoda
valtozasa esetén, az 0j dvodatdl ,,Befogadod nyilatkozatot™ kériink. Az dvodabdl vald tavozast,
minden esetben kérjilk az 6vodavezetonek jelezni. Az 6voda torli nyilvantartasabdl azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint. Tavozas eldtt kérjikk az esetleges
étkezési hatralékot befizetni.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
3. § (7) Az ovodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szillék — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.
Az 6vodai foglalkozasokat az dvoda helyiségeiben, illefve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell
megszervezni.

= Az évodan kivill akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kilsé helyszinen,

fovabbé az oda- és visszajutas kézben biztositott.

Az 6vodan kivil szervezett foglalkozasrol a sziilét elézetesen tajékoziatni kell.

Az 6vodai élet rendje

Napirendiink

Napirendiinket rugalmasan, az 6vodéds kori gyermek életkori sajatossagait figyelembe véve
alakitottuk ki. Fontosnak tartjuk, hogy legyen ideje a jatékban elmeriilni. Ez jokedvre hangolja,

megnyugtatja, fejleszti. Tobb okbol is sziikségét latjuk, hogy a figyelem eldterébe keriiljon az
6vodai nevelés leghatékonyabb eszkdze: a jaték.

6.00 — 7.30: Gyiilekezd az ligyeletes csoportban, jaték.
7.30 — 9.00: A beérkezd gyerekek fogadasa, jaték, kezdeményezés
9.00 — 9.30: Mindennapos testnevelés, tisztalkodas, tizoraizas

9.30- 11.30: Egyiittes tevékenység,  kisebb  csoportokban  torténé  jatékos
tevékenységek



€

Nagycsoportosokra nézve, kotelezd jelleggel: kiilsé vilag tevékeny megismerése benne
matematikai tapasztalatok gyijtése, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, Rajzolas, festés,
mintdzas, kézi munka, Mozgas.

Kisebb gyerekekkel, kitetlen formaban a nap folyaman: verselés, mesélés, ének, zene, énckes
jaték, gyermektinc, Rajzolds, festés, mintizds, kézi munka, Mozgis, A kiils§ vilag tevékeny
megismerése.

7.00 — 11.00: Az egyéni fejlesztést igényls gyermekek ellitisa (A Pedagdgiai Szakszolgalat
szakemberei)

10.00 vagy 10.30 — 11.30: Levegzés, szabad mozgas, séta
11.30 — 12.00: Gltﬁzkﬁdés, tisztalkod4s, késziil6dés az ebédelésre

12.00 - 12.30: Ebéd (a heti étrendet az elészobaban kifliggesztett étlapon kovethetik
nyomon)

12.30 — 13.00: Folyamatos tisztalkodas, késziil6dés a délutani pihenéshez, mese
12.30 — 13.00: Az ebéd utén hazajaré gyermekek hazabocsajtasa
13.00 - 14.45: Csendes pihené (A megnyugvast a csend €s az 6vo6ndi mese segiti. Kérjiik, aki

délben viszi haza gyermekét, ne zavarja a pihend csoportok nyugalmat)
14.45 — 15.30: Ebredsés, tisztalkodés, uzsonnazas (Gondozisi 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 ellatd
6vodapedagdgusna.
Abban az esetben, ha nem a sziil, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabdl, a gyermek,
csak a sziild (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhat6 ki, az atadiskor az atvevd személy
személyazonossagat igazolni sziikséges
A gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziild, hozzatartozo a gyermek Sltoztetéséhez sziikséges
helyiségeket rendeltetésszertien hasznilhatja.
A nyitvatartdsi id6n til, az 6voddban maradt gyermekek elhelyezése:

@) A sziild (gondviseld) kételes gyermekét az 6voda nyitvatartasi idején beliil, legkésébb a

zaras kezdetének idSpontjaig elvinni.
b) Az bvoda nyitvatartasi idejét meghaladéan, - egy ora idStartamig, - a gyermek feliigyeletét

az 6vodaban 6vodapedagégus és dajka egyiittesen biztositja.



¢) Amennyiben a sziil6t (gondvisel6t) az 6voda dolgozoja telefonon nem éri el és a sziild
(gondvisel6), barmilyen okbdl nem viszi el gyermekét 17:00-ig, a gyermek feliigyeletét
biztosité évodapedagogus, az illetékes Rendérkapitanysag iigyeletét értesiti.

d) Az intézmény teriiletérol csak a sziilovel (torvényes képviselovel) léphet ki a
gyermek, miutian bejelentette az 6véndnek, s csak akkor, ha az 6voné a bejelentést
tudomasul vette.

e) Kérjiik a zarasi id6 pontos betartasat. Abban az esetben, ha valamilyen elkeriilhetetlen ok
miatt nem érkeznének meg, kérjiik zaras elétt 15 perccel telefonédljanak. Ha ismétlédéen
eléfordul, hogy itt fnafad a gyermek, azt jelezziik a Gyermekjoléti Szolgalat helyi
képviseljének. Az Gvodéaba érkezéskor €s tdvozaskor nagyon fontos, hogy a sziil6 vagy a
gyermeket kiséro felnott mindig személyesen adja at a gyermeket, illetve személyesen
jelezze a felnéttnek tavozasukat az 6vodabdl. Amig a sziilé az dvodédban tartézkodik, 6
felel a gyermekért.

f) Kérjiik, tavozaskor a legrévidebb idén beliil hagyjak el az dvoda épiiletét, illetve udvari
jaték 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 nyitvatartdsi idében 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel, akinek pedagégiai
asszisztens és dajka néni segiti a munkajat.

j) A gyermekek 6.00-9.00 6ra kozott folyamatosan érkeznek. Gyermeke érdekében javasoljuk

a 8.00 draig torténd beérkezést.

12, A GYERMEK JOGA AZ GVODABAN

2011, évi CXC. tbrveny [ Kbznev. tv. |
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a tanulb nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek,
kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalézé biintetésnek vagy banasmédnak.

(3} A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

a) képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelels nevelésben és oktatasban részesilljén, képességeit
figyelembe véve — az e térvény 2. § (1) bekezdésében meghatarozoft jogét szabadon érvényesitve — tovabbtanuljon,
tovabba alapfokt milvészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsdgban és egészséges kdmyezetben neveljék és oktassék,
ovodai életrendjét, iskolai tanulméanyi rendjét pihendid, szabadidd, testmozgés beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetbség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsék ki,

c) nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljén,

d) részére az &llami iskola egész pedagbgiai programjaban és tevékenységében a nevelés-okiatés sorén a
tajékoztatas nyujtésa és az ismeretek kdzlése targyilagosan és tébboldalu modon térténjék,



6)- egyhézi kdznevelési intézményben vagy magan kéznevelési intézményben vegye igénybe az vodai, iskolai,
kollégiumi ellétést, tovabbé hogy az &llami vagy telepilési Onkorményzati fenntartasd nevelési-oktatési intézményben
fakultativ hitoktatasban, hit- és erkélcstanoktatashan vegyen részt,

f) személyiségi jogatt, igy kilénGsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald Jogat, 6nrendelkezési jogat,
cselekvési szabadségét, csaladi élethez és maganélethez valé Jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa,
e joganak gyakorlésa azonban nem korlatozhat mésokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
mivel6déshez valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasét,

g) éllapoténak, személyes adotisagéanak megfelels megkulonboztetett ellatasban — killénleges gondozésban,
rehabilitaciés célu ellatasban — részesiiljién, és életkoratol figgetiendl a pedagégiai szakszolgélat intézményéhez

forduljon segitségért,
I{‘_ h h) az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMALI
A gyermekek jutalmazésénal az egyenld banasmod elvének figyelembevételével jarunk el.
A gyermeket tdle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az alabbiak szerint
jutalmazni kell.
A jutalmazésnél a pedag6gus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlodésének iitemét, egyéni
képességeit!
A jutalom fajtdk
a.) Osztonzé
Az 8szt6nz jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatds a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6 tton halad!
b.) Ertékels-mindsitd jutalom
Ertékel6-mindsits- a tevékenységet koveton torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazss, a j6 teljesitményt kovetd visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatés, pozitiv kiemelés a csoport eldtt, biiszkeség tabla,
megtapsolds, jutalom megbizatis.

A gyermekek jutalmazisanak elvei és formai

Az 6vodésok viselkedésének alakitdsaban a jutalmazés targyi formait ritkdn alkalmazzuk:
farsangi bemutatkozas, kzosségért végzett feladatok, pl. udvarrendezésben, virag locsolasban,
konyhakert dpolasdban, madarak etetésében, itatdsaban valé onkéntes részvétel. Mindannyiszor
figyelembe vessziik a gyermek Snmagahoz képest val6 teljesitését, erbfeszitését. Nem az elért
teljesitményt, hanem a bele fektetett energiat ismerjik el, vigydzva arra, hogy onértékelésében
senki ne sériiljon. A jutalmazds eszmei forméja a mindennapi életiinkben naponta jelen levd

nevelési médszer. Tobbféle forméja van, verbélis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltas,



elismerd mosoly, érintés, simogatds, dicséret, buzditas, mind a gyermeki viselkedés

pozitivumainak megerésitésére szolgalnak.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek oltdztetése, ruhazatdnak biztositasa a sziilok (gondviselok) feladata, oly moédon, hogy
az, az egészségiigyi €s kényelmi szempontoknak megfeleljen.

@ 15, ETKEZES AZ OVODABAN
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Qi- : A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, és biztositasa (sziiloi igénynek
megfeleléen) az 6voda feladata

2011, évi CXC. térvény [ Kéznev. tv. |

46. § (4) A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatési intézményben, csaladja anyagi helyzetétd! fuggden, kilén
Jjogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellatasban
részestiljén, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiilion az e tbrvényben meghatarozott, a gyermekeket,
tanulokat terhel@ kiltségek megfizetése al6l, vagy engedélyt kapjon a fizetési kitelezettség teljesitésének halasztasara
vagy a részletekben valb fizetésre.

Az étkezések:
s tizbraifreggeli
s ghéd
= yzsonna

2011. évi CXC. torvény [Kéznev. tv.] 83. § (1) a kérhetd téritési dij megallapitasdnak szabélyait a fenntarto hatélyos
kilén szabalyzatban foglalf Téritési dif szabélyzata tartalmazza

Elelmiszerbiztonsagi eldirasok

A sziiletésnapokat meglinnepeljiik az 6vodaban is. Kialakult szokas, hogy az innepelt megkinalja
tarsait. A behozott édességekbdl ételmintat tesziink el. Javasoljuk a gylimdles és a rostos ivolevek
behozatalat ilyen alkalmakra. Csak bolti vagy cukraszdai készitményeket tudunk fogadni,

csomagolassal.

A fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

roror s

megallapitasa a hatdlyos térvények és onkormdnyzati rendeletekben szabélyozottak. Az 6vodai
nevelés ingyenes. Az étkezés téritése Gvodankban csekkes befizetéssel torténik. Minden hénap 15-
ig kérjiik vissza a feladévevényt, vagy az atutalds igazoldsat. Ovodéba 1épéskor a sziilének a napi
téritési dij megéllapitasdhoz nyilatkoznia kell a kedvezmény jogosultsaganak a megéllapitdsahoz.
A gyermek hidnyzasat kérjitkk a délelétt folyaman, az évoda telefonsziman 9.00 éraiig

bejelenteni, ez egyben az étkezés lemondésa is, az azt kdvetd naptol.



Kedvezmények

A téritési dijkedvezmények megallapitasa mindig a hatlyos jogszabélyok alapjan torténik. Az
étkezést igényld gyermek sziildje a normativ és a raszorultsagi timogatast az 6voda

kozremiikodésével kap, illetve a Polgarmesteri Hivatal allapithat meg.
Normativ kedvezmény illeti meg a csaladot:
* Haa gyermek rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil (100 %)

* Haacsalddban hirom vagy tobb gyermeket nevelnek (100%)

Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek nevelése esetén (100 %)

Csaladjaban az egy f6re juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb

munkabér  jarulékaival csokkentett netté Gsszegének a 130%-4t.

Normativ kedvezmény csak egy jogcimen veheté igénybe, melyhez sziil6i nyilatkozat kitoltése

sziikséges.

16.  TAVOLLET AZ OVODABOL

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

91.§ (1)" Ha a gyermek, tanulé beteg, az orvos hatérozza meg, mely idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intezményt. Ha a gyermek, tanulé betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben elbirt megjelenési kitelezettségét
nem tudja tefjesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazoini. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanuld
beteg, gondoskodik a tébbi gyermektdl, tanulétol valé elkiilonitésérdl, és kiskord gyermek, tanuld esetén a lehet
legrévidebb id6n belil értesiti a gyermek, a tanulé szileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegséq miatt
bekévetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megelbzden keriilt kiallitasra —
varhat6 idétartamat is. Ha a kollégiumban laké tanulé hazautaztatasa nem oldhat meg, az egészséges tanuloktol el
kell kiiloniteni.

(1a)" Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, tanuld betegség gyantja miatt orvosi vizsgélaton vesz
részt, a szil6 vagy a tanulo kérésére ennek megtérténtét, valamint — ha a gyermek, tanuld esetében az (1) bekezdés
szerintiek nem &llnak fent — azt, hogy a gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményt ltogathatja, az orvos igazolja.

(2)" Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrol, a tanulé a tanitasi 6rérél és eqyéb foglalkozésrol, valamint a kollégiumi
foglalkozasrol tavol marad, mulasztésat igazolnia kell. A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha

a) agyermek, atanulé - gyermek, kiskord tanulé esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatérozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b)" a gyermek, illetve a tanuld beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2e) bekezdés szerint igazolja,

¢) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni,

d)* a gyermek ideiglenes évodai elhelyezésének, a tanulé ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak idGtartamat a
49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

e)" az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kzépfok iskola 10-12. évfolyamos tanuléja - tanitasi évenként
legfeljebb két alkalommal — péalyavalasztési céli rendezvényen vesz részt vagy palyavélasztasi céllal marad tévol,
feltéve, ha a részvételf a szervez6 intézmény éltal kiallitott igazolassal igazolja.

f)" azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.
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(2a)" Az (1) és az (1a) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanuld kezelBorvosa, ennek
hianyaban a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6i6 4/2000. (I, 25.) EGM rendelet 4. § (9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

(2b)" Ha jogszabaly orvos igazolaséat kiveteli meg arrdl, hogy a gyermek, illetve a tanul6 betegségét kévetden ismét
egészséges, s latogathatia a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyermek,
illetve a tanuld kezelGorvosa, ennek hidnyaban jogszabélyban megjeldlt orvos igazolja.

(2c)" A (2a) bekezdés szerinti orvos dént arrdl, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiumaban éllitja ki.
Ha az (1) bekezdés szerinti igazolas véarhaté id6tartamra szél, ugy a mulasztast ezen id8pontig kell igazoltnak tekinteni.
Ha a gyermek, illetve a tanulé az igazolasban foglalt zard idbpontot kdvetSen beteg, Ugy az (1) bekezdés szerint kell
eljarni.

(2d)" A hazirend eltérb rendelkezése hiadnyaban a héziorvos vagy hézi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles
elektronikus formaban is fovabbithatja a szill6 vagy a tanulb részére. Kétség esetén a nevelési-oktatési intézmény
felhivja a szillét vagy a tanuldt a hiteles igazolés bemutatéséra.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
51. § (3} Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,

% a szill6 irasbeli kérelmére, amit legkésébb a hianyzast megel6z6 napon éatad a gyermeket nevelé
évodapedagbgusnak az Ovoda éaltal hasznélt (Hazirend 1. sz. mellékelte) nyomtatvanyon és az
ovodaigazgatotol engedélyt kapott a tavolmaradasra, (Az engedély kérelem elfogadhatéd az intézménynek
cimzett e-mail formé&jaban is!)

" (4)" Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt bvodai neveléshen, és eqy nevelési évben igazolas
nélkiil 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabba, ha a tanulb igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz
tanitasi érat vagy eqyéb foglalkozast, az dvoda igazgatoja, az iskola igazgatbja ~ a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskérok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetéril és illetékességérél sz6/6 331/2006. (XIl. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesiti

a)" ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kézpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot,

b)" tanulé esetén a tanuld tényleges tartbzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kizpontot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankételes tanuld
esetén - gyermekvédelmi szakellatdshan nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjéléti szolgélatot.

(4a)’ Az éresitést kivetben a gyermekj6léti szolgélat az 6voda, az iskola és — szilkség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, a tanulGt veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jaraséval, a tanuli tankbtelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabbé a gyermek, a tanuld érdekeit
sz0lgalé feladatokat,

(4b)* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az évoda igazgatdja a mulasztasrol téjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatbsagot.

(4c)” Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az bvodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az ovoda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatéségot, a csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csalddbél kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
foglalkozast, az iskola a mulasziasrol t4jékoztatia az alfalanos szabalysériési hatésdgot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével —, valamint ismételten tajékoztatia a gyermekjoléti szolgélatot, amely
kbzremiikodik a tanul6 sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulé esetén
a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa eqgy tanitasi évben eléri az
Gtven tanitasi orat és egyéb foglalkozést, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulb tényleges tartdzkodasi
helye szerint illetékes gyamhatoségot, a csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csaladbd! kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgélatot.

(6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szl 2012. évi ll.
torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallés megvalésulaséhoz szilkséges mulasztds mértéke az adott
nevelési évben, tanitasi évben 6sszesen’

a)’ az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt vevs gyermek esetén tizenegy nap



A gyermek tivolmaradasaval kapcsolatos szabalyok, a mulasztisok igazolisa

Minden tdvolmaraddst — az étkezési téritési dijak jovairasa miatt is — kérjik el6re jelezni. A
gyermek tavollétét a sziil koteles igazolni. A betegség kezdetét, illetve a varhatd visszaérkezést
kérjiik jelenteni személyesen vagy telefonon. Betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ujra a
gyermek 6vodaba. Az igazolast kérjiikk minden esetben &tadni az 6véndnek. Igazoléds hianyaban a

gyermeket nem 411 médunkban fogadni.

¢ Tavol maradhat a gyermek akkor is, ha a csalad élete igényli, ez esetben jelezzék az elére

lathat6 hidnyzast a csoport 6véndjének, a hianyzast 6 engedélyezi.

¢ Eldre bejelentett 2 hétnél hosszabb tivolmaradast a sziils igényelheti irasban, ezt az
6vodavezetd engedélyezheti. Az 5 éves gyermekek 7 napndl tobbet igazolas nélkiil nem
hidnyozhatnak, ha ez mégis eléfordul, az 6vodavezetd kétszeri felszolitas utén a jegyzét

kételes értesiteni.

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek, a csoportot vezet dvodapedagdgussal torténd egyeztetést kdvetden az Ovodai
pihenéshez vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznilata sem egészségligyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.

A behozott targyak meglétéért, épségéért az voda felelsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tiizveszélyes tirgyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az Gvoddba bevinni
tilos!

A gyermeknél 1év6 értéktargyak (aranylanc, fiilbevalé, karéra stb.) megdrzéséért (megrongalédas,
eltiinés stb.), vagy az ezek hasznilata miatt bekovetkezd balesetekért (sériilésekért) az évoda
semminemt felel6sséget nem vallal.

A gvermekek szamara behozhaté targvak

A gyermek évodai bejirisihoz nem sziikséges dolgok behozatala tilos. Bennhagyott

targyakért, jatékokeért, ékszerekért felelésséget nem vallalunk.



18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési intézményt.
Ha 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utal6 tiinet, a pedagogus megitélése szerint a
gyermek beteg, akkor a gyermek feliigyeletét ellaté pedagégus gondoskodik a tobbi gyermektdl,
tanul6tdl valéd elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, aki
kételes gyermeke miel6bbi orvosi ellatasardl gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az 6voda dolgozéi nem adhatnak
be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia, cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziil8 kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a
gyogyszerezés akként, hogy az Ovodapedagdgus csak cimkével ellatott gyogyszeres dobozt,
tiveget, flakont stb. vehet 4t a sziil6t6l, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének, adagolasi
utmutatdnak, datumnak és a sziil6 alairasanak.

Nkt. 25. § (5a)= A kdznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b) a fokozott kockazatt allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)~ A sziil6, torvényes képviseld, a nagykord tanuld az (5a) bekezdés a) ésb)pontia szerinti kérilmény
fennéllasarél a kbznevelési intézményt legkésébb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja.

(5¢)= Ha a szilld, tbrvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kérilmeny
fennallasérdl a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitését kvetben szerez tudomast, akkor
a szlil, torvényes képviseld, a nagykori tanulé a kbéznevelési intézményt a tudomasszerzést kévetben errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

(5d)~ A kbznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kériilménnyel Gsszefiiggésben a sziil6tdl, t6rvényes képviselbtdl, nagykoru tanulotdl kapott
adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggésben a sziildtdl, torvényes képviseldtdl, nagykort tanulotol kapott
adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkbzbeni ellatasanak céljabél legfeljebb a gyermek dvodar jogviszonya, a
tanulé tanuldi jogviszonya fennallaséig
kezeli,

(6)= A nevelési-oktatasi intézményben nydjtott szocidlis szolgéltatés soran eljaré 6vodai és iskolai szociélis segitd a
gyermekkel, tanuloval kézvetlenil foglalkozik, az egyéni szociélis szolgéltatasok megvalositasanak ideje alatt a
gyermek, tanulé felligyeletérél maga gondoskodik.

Beteg gyermek: Ha a gyermek megbetegszik az 6vodaban, értesitjilk a sziiloket a leghamarabb
elérhet6 telefonszdmon, ezért kérjiik pontos telefonszdmukat adjadk meg az 6vondknek. Az
6vondnek kotelessége jelezni a sziil6 felé, ha napkozben lazat, rosszullétet észlel, ha a gyermekkel
baleset térténik. Amennyiben a gyermek orvosi ellatast igényel, a sziilét azonnal értesiteni kell,
majd jegyzOkonyvet kell irni a baleset kériilményeirdl. Beteg gyermeket az 6vodaba hozni nem
lehet sajat és tdrsai érdekében. Betegség (hanyas, hasmenés, lazas allapot) utan csak orvosi

igazolassal fogadjuk a gyermeket.

"o

Ha a csalddban fertéz6 megbetegedés (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tet,
kotdhartya gyullads, herpesz virus, hanyéds, hasmenés, Covid) torténik kérjiik, értesitsék
ovodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fertdzott gyermeket, kezelését kovetd, tisztasagat

tanusité véd6ndi igazolassal hozhatnak az dvodaba.
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19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

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

63. § (1) Az 6voda az dvodas gyermekek fejiddését folyamatosan nyomon kbveti és irasban rogziti. Az bvodas
gyermek fejibdésérdl a sziilbt folyamatosan tajékoztatni kel

(2)- Ha a gyermeket nevelé 6vodapedagégus a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének elérése
érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatoja tajekoztatja a szlGt az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
kotelességekrGl, tovabba a kételességek nem megfeleld telfesitésébél eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt, 72.
§ (4) bekezdésében foglalt jogokrdl.

(3)~ Amennyiben a sziil§ az 6voda déntésében foglaltaknak Gnként nem tesz eleget, az bvoda igazgatdja az Nkt
72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a sziiloi egyet nem értést alatamaszto
nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakéhelye szerint illetékes kormanyhivatalt,

(4)- Az dvoda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlédésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer — a 93/A. § szerinti dokumentaciéban rogziti.

20.  SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGE!

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. ]

72. § (1) A szill6 kitelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkélcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrdl és arrél, hogy
gyermeke teljesitse kotelességett, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget, egyittmikédve az
intézménnye, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulméanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke évodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének teljesitését,

¢) tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetsi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

(1a)~ A szilld kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatési intézménnyel 6vodai vagy tanul6i jogviszonyban &lls,
cselekvképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, fokozott kockézaty allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igénylG egészségi llapotardl és a megteend§ sirglsségi intézkedésekrdl

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté vélasét kévetéen haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életments gyégyszert a
gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.

(1b)~ Nagykor tanulé esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kitelezettség a tanulét terheli,

(1c)-Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanul6 biztonsagos napkézbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuléi Jjogviszonya fennallasaig kezeli

(1d)~ A sziil6, valamint az értesitend6 hozzatartoz6 a gyermek, a kiskorui tanulé tekintetében kételes

a) a gyermek, kiskord tanul6 tanulméanyai érdekében ellatasérol, gondozasarél gondoskodni,

b) a kbznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasaré! gondoskodni,

c) biztositani a tankdtelezettséq teljesitését,

d) jogszabéalyban elGirt nyilatkozatokat megtenni,

e) szikség esetén a kiznevelési intézmény, valamint a kéznevelés rendszere altal, vagy azokon keresztiil
biztosithatd tamogatésok igénybevételének kezdeményezésérél gondoskodni,

(1e)~Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrdl a szil6, értesitends hozzétartozé megbizas vagy — a gyermek,
kiskort tanuld megfelelé kora és érettsége esetén, a sziilé felelosségére — a gyermek, kiskord tanulé Gtjan is
gondoskodhat.

(2) A sziilb6 gyermeke adotfsagainak, képességeinek, érdekiGoésének megfelelben, sajat vallasi vilagnézeti
meggybzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat Ovodat, iskolét, kollégiumot. A gyermek
— ha nem cselekvéképtelen — tizennegyedik életévének betéltésétsl a szilé ezt a Jjogét gyermekével kézésen
gyakorolhatja.

(3)-

(4)- A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A sziilo
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanécsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, évodapszicholégusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valé részvételét ha a tanuléval
foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre Javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a szil nem tesz eleget, a tankeriileti kizpont kételezi a szilGt kotelezettségének betartaséra.

(5) A sziil6 joga killénGsen, hogy



a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatést kapjon az abban
foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziil6i szervezet, dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és annak munkéajaban,
tovabba a sziildi képviselbk megvalasztasaban mint valaszto és mint megvélaszthaté személy részt vegyen,

d)- irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatja, a nevelBtestiilet, az Gvodaszék, iskolaszék,
kollégiumi szék, a pedagbgus megvizsgélja, és arra a megkereséstél szamitott tizenét napon beliil az 6vodaszéktd,
iskolaszékttl, kollégiumi széktdl legkésGbb a tizendtddik napot kivetd elsé (lésen érdemi valaszt kapjon,

)= a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzéjarulasaval részt vegyen a foglalkozésokon,

f) személyesen vagy képviselbi dtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érint6
déntések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Sziiléi jogok képviselete

A sziil6i szervezet tijékoztatast kérhet, és tanacskozasi jogkdrrel bir minden olyan kérdésben, mely
a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

Az dvodaban a gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70 %-a.

A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje, a sziildi szervezet a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezet6jénél:

a/ az ellatast érint6 kifogéasok orvoslasa érdekében

b/ a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén.
Panaszukat szoban és irasban egyarant jelezhetik az intézmény vezetdjének. Az dvoda a
gyermekek felvételével kapcsolatos dontéseit frasban kozli a sziilovel. A dontés ellen — a kézléstdl,
ennek hidnyaban a tudomadsra jutott 15 napon belill — a gyermek érdekében eljarast indithat

(feliilbiralati kérelmet adhat be) az dvoda fenntartdjanal, a jegyzonél.

21. FOGADO ORAK RENDJE

Az 6vodaban dolgozd Svodapedagdgusok a sziilovel tortént eldre egyeztetett idépontban —
nyitvatartasi idén beliil - barmikor, de legalabb havonta egy alkalommal fogadodrat tartanak,
kivételt képez, ha az adott hénapban az dvodai csoport, sziil6i értekezletet tart.

A fogaddodra id6pontjat a sziil6k szdmara jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni az 6voda épiiletében.
Ovodaigazgat6i fogadéora: a sziildvel tortént elére egyeztetett iddpontban — nyitvatartasi idén
beliil.



22,

INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Tilos a dohdnyzas és az alkoholfogyasztis az intézményben, valamint az intézményen kiviil a

gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken

a népegészségiigyi termékaddrol szol6 2011. évi CIIL. térvény hatélya ala tartozo, tovabba4 alkohol-

¢s dohanytermék nem 4rusithato.

Intézményi véds, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek az évodaban be kell tartaniuk:

23.

Az dvoda épiiletét csak a sziilével egyiitt szabad elhagyni és elbtte be kell jelenteni a
gyermek feliigyeletét ellaté dvodapedagdgusnak.

Az 6voda bejérati ajtajat az Gvodéba Iépést kivetsen be kell csukni.

Az 6voda épliletében az ajtékat dvatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)

Az 6voda épiiletében a folyoson futva kézlekedni tilos!

Cslisz6s, sdros id8ben minden esetben az 6vodaba belépés elétt a cipd talpat le kell t6rolni
a labtorlon.

Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az Ovodapedagbgus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

Az 6vodéba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagbgusnak.

Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok betartdsaval lehet

hasznalni.

. Tilos ebet, macskat barmilyen maés allatot sziildknek, munkavillaloknak, beengedni,

bevinni és az 6vodéban tartani, kivéve, ha ehhez az Ovodaigazgatd hozzajarul!

. Az évodaigazgato kizdrolag az alébbiakhoz jdrul hozzd:

Terapias kutya, kutyabemutatd, kizarolag nevelési-oktatasi céllal stb.

Vakvezet6 és mas segit6 kutya

RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja. kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen

felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az Ovodaigazgatd értesiti a fenntartét. Az

Ovodaigazgaté vagy tavolléte esetén az 6vodaigazgaté helyettes vagy az SZMSZ-ben rogzitett

helyettesitési rend szerint kell eljarni, az évodai csoportot érinté esetben, a csoportot vezetd

6vodapedagégust intézkedési kételezettség terheli.



Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a tlizriadd
terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok
vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendorség érkezéséig,
oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatésag informacidja alapjan az dvodaigazgatd vagy akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadordl és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
dvodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd helyettes, illetve akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Az 6vodai foglalkozasokat az dévoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozads megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az évodan kiviil akkor szervezheté foglalkozds, ha a
gyermekek intézményi felligyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kozben
biztositott.

Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell.

Amennyiben a nevelésiintézmény csoportszobaiban a miiszaki, miik6dési feltételek tartds hidnya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kévetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot,
az 6vodaigazgato, a fenntartd és a miikodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziildket.

A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartasdban miikodé masik
intézményben kételes gondoskodni

a) a sziil6k kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol,

24. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

A gyermek nem vethetd ala kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen, embertelen vagy
megalazo biintetésnek, illetve banasmédnak.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljaré szakemberek -kiilondsen a
gyermek bantalmazésanak felismerése és megsziintetése érdekében - egységes elvek és modszertan
alkalmazasaval jarjanak el.

A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartisdhoz, a bantalmazéssal - fizikai,
szexudlis vagy lelki erbszakkal -, az elhanyagolassal és az informéciés artalommal szembeni

védelemhez.



25. ZARO RENDELKEZESEK

A hazirend nyilvanos, valamennyi sziil (érdekelt) az 6vodaban a kijelolt helyen megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyit a sziild (gondviseld) részére 4t kell adni.

A hazirendet, az 6vodaigazgatd jogszabélyviltozas vagy egy€b sziikséges ok esetén feliilvizsgalja.

A hézirend elfogadésakor, illetve annak médositasakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga

van.

Détum:2023.

6vodaigazgatd

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositbja

037296

irattardban az..................

szervezet véleményezésérol.

Datum: 2024

................ iktaté szdmu jegyzOkonyv megtaldlhaté a sziildi

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

sziil6i szervezet képviseldje

A Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazdsa alapjan irta ald a sziildi szervezet képviseldje

Az

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Rackevei ut, 13.

OM azonositoja

037296




neveldtestiilete: 100 %-os aranyban, a 2024......................... napjan kelt nevelGtestiileti

hatdrozata alapjan, az intézmény Hazirendjét elfogadta.

Datum: 2024

Az

6vodaigazgato

PH.

Intézmény neve

Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovoda

Cime:

2318, Szigetszentmarton, Réckevei ut, 13.

OM azonositdja

037296

Hazirendjével a

Fenntarto neve

Cime:

Adoszama

, mint fenntarto egyetért (jovahagyja-egyhadzi esetében)

Kihirdetés és hatdlyba lépés datuma: 2024...............

Datum: 2024

fenntart6 képviseldje

PH

Fenntart6 neve

Cime:

Addbszama
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Legitimacios eljarasok:

Nkt.

25. § (4)-A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestilet — més kéznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet, az Gvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék -, az iskolai vagy a kollégiumi

digkonkorméanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatélybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletktelezetiség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

32. § (1)~ Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhéazi jogi személy vagy a vallasi egyestilet tartja fenn:~

a)-b)~

e) korlatozhatja, kizérhatja a 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabélyozott jog gyakoriasét,

f)- SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezé vallasi kézbsség tanitasaval Gsszefiiggs
viselkedési és megjelenési szabalyokat, kitelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat el6,

i)~ a nevelési-oktatasi intézmény hézirendje a fenntarté jovahagyésaval valik érvényesseé,
85. § (1)- A fenntartonak, ha egyetértési joga van a kdznevelési intézmény hézirendje tekintetében, az egyetértés
kialakitaséara harminc nap &ll rendelkezésre
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Hatarozatok

Német Nemzetiségi Onkorményzat Szigetszentmérton ugy
hatdrozott, hogy 2024. évre az EMNOSZ szervezetével
egylittmiik6dési megallapoddst kot.

Német Nemzetiségi Onkorményzat Szigetszentmarton ugy
doéntdtt, hogy az EMNOSZ részére utalandé 40.000 Ft Osszegili
2024. évi tagdij pénziigyi rendezésérél gondoskodik.

Német Nemzetiségi Onkorményzat Szigetszentméarton ugy hatdrozott, hogy a 2024 februar 4-
¢én Budapesten a betelepités 300. évfordul6ja alkalmabsl megrendezésre keriilé ,,Stefan J dger,
a svabok fest6je” c. nagyszabash szinhazi bemutatét maximum 20 000 Ft értékben tamogatja,
tovabba a rendezvényen 5 fovel képviselteti magat.

Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Szigetszentmarton Ggy hatérozott, hogy a 2024 februar 23-
tol kiallitdst szervez ,Régi martoni eskiivék cimmel” Lérincz Istvanné nemzetiségi
dnkorményzati képvisel$ vezetésével, amely kiallitas célja a svab csaladok hagyomanyainak
Osszegylijt€se, megdrzése, tovabb Orokitése, illetve a kiallitasra 150 000 Ft keretosszeget sajat
koltségvetésének terhére biztosit.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmérton Képviseld-testiilete régziti, hogy 2024
janudr 6-dn a katolikus egyhéazzal egyiittmiikddve wjévi koncertet rendezett Rackevén a
katolikus templomban a szigetszentmartoni Lohr Kapelle német nemzetiségi egyiittes
kozremiikodésével. A katolikus egyhdzat szervezd munkéjaval és a fellép6d zenekar
delegélasaval tamogatta.

Német Nemzetiségi Onkorményzat Szigetszentmarton Képviseld-testiilete rogziti, hogy a 2024
janudr 13-an a Dunaharasztiban megrendezésre keriilt Gjévi koncerten 4 fovel képviseltette
magat, illetve a delegacié utazasat megszervezte.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képvisel6-testiilete rogziti, hogy a 2024
januér 14-én a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata altal szervezett 0rszagos
német nemzetiségi galdn 6 fovel képviseltette magat. A rendezvényen val6 részvétel az orszagos
szervezettel erSsiti az egylittmiikddést és kapcesolattartast. A résztvevok utazisat megszervezte.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmdrton Képvisel6-testiilete rogziti, hogy a 2024
januér 19-én Mirkén, a magyarorszdgi németek ellizetése és elhurcoldsa tiszteletére
megrendezésre keriilt orszigos megemlékezésen és német nyelvii szentmisén részt vett 2 fovel,
¢s résztvevok képviselték a szigetszentmartoni helyi nemzetiséget, illetve annak
6nkorméanyzatat,

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képvisel6-testiilete rogziti, hogy a 2024
januér 22-én a magyarorszagi németek eliizetése és elhurcolasa tiszteletére koszortt helyezett
el az 6nkormanyzat elSterében taldlhaté nemzetiségi emléktablanal. A koltségeket a benyujtott
szamlak alapjan legfeljebb 10 000 Ft értékig sajat koltségvetésének terhére fedezi és biztositja.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képviselo-testiilete rogziti, hogy a 2024
januar 21-én fogadta Surman-Majeczki Martint, a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata képviseléjét, akinek a Csepel-szigeti nemzetiségekkel kapcsolatos
kutatomunkajat segitette.



Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képviselé-testiilete régziti, hogy a 2024
januar 20-an a Sankt Martin Német Nemzetiségi Tanccsoport a Tokoli Német Onkorményzat
meghivasara fellépett a Tok6lon megrendezésre keriilt svabbalban, illetve a fellépést szervezé
munkéval €s az utazas megszervezésével tamogatta.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képviseld-testiilete rogziti, hogy a
2024 janudér 28-4n csatlakozott a nemzetkozi Sternsinger- Aktion-hoz, és a katolikus egyhazzal
egylittmiikodve német nyelvii hazszentel$ korutat szervezett a telepiilésen.

Német Nemzetiségi Onkorményzat Szigetszentmarton Képvisel6-testilete Ugy hatdrozott, hogy
sajat koltségvetésének terhére 13.000,- forint dsszegben német nyelvl verses kdnyveket (Robert
Becker: Firlefanz) és magyarorszagi német nyelvjarasban irédott mesekdnyveket (Robert Becker:
Ti Hausschlange) vaséarol és a megvasarolt konyveket atadja ingyenes haszndlatba a helyi
nemzetiségi kdznevelési intézmények részére.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szigetszentmarton Képvisels-testilete Ggy hatarozott, hogy a
2024. februdr 03-an megrendezésre ker(ild EMNOSZ és Févarosi Német Onkormanyazt egyiittes
kozgyllésén és valasztasi tajékoztatd rendezvényén 5 fovel részt vesz és képviselteti magat.



