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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapja:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) alapjan a
Brunszvik Teréz Ovoda (2462 Martonvasar Deak Ferenc utca 3.), mint koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti ¢€s
mukodési szabalyzat tovabbiakban SZMSZ-ben allapitom meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikddésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolattartisra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mds hatdaskorbe.

A szabalyoknak dsszhangban kell lenni a hatdlyos torvényekkel, a fenntarté rendeleteivel, az
intézmény alapit6 okirataban foglaltakkal.

Az alaptevékenvységekre vonatkozo jogszabalyok: (3. sz. melléklet szerint)

I.2. A miikodésre vonatkozd egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

e a nemzeti koOznevelésr6l szO0l6 torvény végrehajtasarol 229/2012. (VI 28.)
kormanyrendelet

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e a pedagbdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo6lo
326/2013. (V111.30.) Korm.rend.

L.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, j0vahagyasa és megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el és a neveldtestiilet véleményének kinyilvanitasa
utan fogadja el.

A kozalkalmazotti tanacsot €s a sziiloi kozosséget altalanos véleményezési jog illeti meg. Ha
a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Nkt. 85. § (1) A fenntartonak (...) ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e,
(...) tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

25. § (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet, (...) az O&vodaszék, sziilé1 kozosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, idobeni és személyi hatalya:



http://www.opten.hu/optijus/lawtext/175803/tvalid/2013.10.5./tsid/256
http://www.opten.hu/optijus/lawtext/426021/tvalid/2015.9.9./tsid/256
http://www.opten.hu/optijus/lawtext/426021/tvalid/2015.9.9./tsid/256

Teriileti hataly: az intézmény egész teriiletére ¢és az intézmény altal szervezett, 6vodan
kiviili programokra is érvényes.

Idébeli hatily: Az SZMSZ az oOvodavezetd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol, kivéve, amikor a fenntartora tobbletkotelezettség harul, mert ebben az
esetben a fenntartd egyetértése sziikséges, ezzel egy id6ben hatalyat veszti az SZMSZ-nek az
addig a targyat érint6 rendelkezése.

A személyi hataly kiterjed:

az 6vodaba jard gyermekek kdzosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalodsitasaban,

a nevel6testiiletre,

az intézményvezetore, vezeto helyettesre,

a nevel6-oktatd munkat segitdkre,

egyéb munkakorben dolgozokra,

SZMSZ. feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
SZMSZ. médositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT.

elnok.



IL. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI,
KITERJEDESI KORE, MUKODESI RENDJE

II.1.) Az intézmény &ltalanos jellemzdi:
1. Az intézmény neve: Brunszvik Teréz Ovoda
Székhelye: 2462. Martonvasar, Deak Ferenc utca 3.

2. Torzsszama: 639701
OM azonositoészam: 030016

3. Létrehozasarol rendelkezd hatarozat szama:
Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 22/1993. (I1.22.)
hatarozata

4. Az intézményalapito, fenntart6 szerve, székhelye:

Az intézmény alapité szerve:
Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.

5. Az intézmény iranyitd szerve:
Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete,
Székhelye: 2462. Martonvasar, Budai ut 13.

6. Az intézmény tipusa: Ovoda
6.1. Csoportok szama:
o székhelyintézményben: 10 csoport

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam osszesen: 265 fo

7. Az intézmény muiikodési teriilete:
Martonvasar Varos Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete

8. Az intézmény ,,Alapitd okirata” az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza (az érvényben
1évét)

I1.2.) A torvényes miikodés alapdokumentumai:
A torvényes miikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Alapito Okirat
Pedagdgiai program
Eves Munkaterv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, fiiggelékei
Hézirend
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Csoportnaplo, Eldjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi napld, a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentaciod




I1.2.1. Az 6vodai alapprogram meghatarozza:

e akozosségi €letre valo felkészitését,

a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

az ovodai élet tevékenységi formait, az 6voda- pedagodgus feladatait,

az dvodai élet megszervezésének elveit,

a fejlédés jellemzoit az dvodaskor végére,

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet

igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, tehetséges gyermekek nevelését,

e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e aszild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket. /20/2012 EMMI rendelet 6.§
(a-e, g-1)/

Az 6vodaban a neveld- oktatd munka az Orszagos Alapprogramra épiild pedagogiai program
szerint folyik

I1.2.2. Alapité Okirat:

A Knt. 21.§ rendelkezik a koznevelési intézmény alapitasardl, megsziintetésérol.

Az Alapit6 Okirat (jogositod okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az SZMSZ fiiggeléke.

I1.2.3. Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza: (Knt. 6.§ (2))

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a sziilo, gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
szervezeti és idOkereteket,

ellenorzési és értékelési rendszerét,

az 6voda erdforrasait.

I1.2.4. Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi nevelési-oktatasi célok, feladatok
megvalositdsahoz, idore beosztott cselekvési terve, a felelésok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet véleménye alapjan az 6vodavezetd késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Az intézményvezetd
véleményezteti a sziiloi szervezettel, kozalkalmazotti tanaccsal. Elfogadtatja a fenntartoval.
I1.2.5. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, mellékletei és fliggelékei:



11.2.6. Hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok ¢s kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Eldirhatja az 6vodéba bevitt dolgok
01tozében valod elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, vagy meg is tilthatja azt. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A koznevelési intézmény hazirendjét az 6vodavezetd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el,
¢s a sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend az 6vodavezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. A héazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt
az intézmény valamennyi gyermekére €és az intézményben tartozkodd személyekre nézve
kotelez6. nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet a sziiléi kozosség véleményének
kikérésével fogadja el (fiiggelék)

I1.2.7. A Kozalkalmazotti Szabalyzat:
Kétoldali megallapodas, melyet a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a szerz6dd felek
képviseldi irnak ala.
A munkaltato dontése eldtt a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:
e a munkaltatd gazdalkoddsabodl szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét,
e a munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetét,
e akdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedéstervezetét,
e a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli kdzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkoz6 elképzeléseket,
e akdzalkalmazottak képzésével Gsszefiiggo terveket,
e a munkaltat6 munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

Az adatok csak a fenntartd, a birdsdg, a rendorség, az ligyészség részére tovabbithatok
(fuggelék)

I1.2.8. Csoportnaplo, Eldjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi napld, a gyermekek
fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Ovodankban a csoportnaplét sajat magunk készitjiik el, oldalszimozzuk, osszefiizés utin
pecsételéssel, aldirdssal tessziik hivatalossa. Lehetoség van a csoportnaplo elektronikus uiton
valo elkészitésére.

Az Eldjegyzési naplo, Felvételi €s mulasztasi napld nyomddban megvasarolhatd hivatalos
form4jat hasznaljuk az eldirdsoknak megfelelden.

A gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumokat a mindségi csoport készitette el. A
csoportos  Ovodapedagdgusok  feladata a  dokumentumok folyamatos vezetése.
(Csaladlatogatasok tapasztalatai, anamnézis, felmérések eredményei, fejlesztési tervek,
szociometria, gyermekrajzok. A sajatos nevelési igényli gyermekeknek és a beilleszkedési
tanuldsi €s magatartds zavaros gyermekeknek Egyéni fejleszté naplot vezetnek az

o6vodapedagogusok, az SNI, BTM gyermekeknél a gydgypedagdgus utazé—pedagdgusok
utmutatasaval.)(fiiggelek)

I1.2.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:
Az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre keriil:

e aPedagogiai Program

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e a Hazirend, mely a beiratkozaskor a sziilé szamara atadasra kertil

A dokumentumok a vezet6i irodabdl elkérhetok. vagy az dvoda honlapjin_megnézhetik.
www.brunszvikterezovoda.hu A sziilok az 6vondktdl vagy az ovodavezet6tdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast.




Az intézmény koteles az un. Kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabély
intézménytipusonként kiilon mellékletben rogziti.

A O1—D ’ oOran 2 ’ necolatocan—laaslalcitott véleménsyye—a valemaén

11.3.) Ovoda miikodési rendje:

I1.3.1. Az 6voda mitkodése:

e Intézményiink szakmai tekintetben ©Onall6, miikdodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a sziili kozosség.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek nevelését felligyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az dvodaban biztositani kell a gyermekek nevelését, feliigyeletét, gondoskodni kell
az egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérdl, arrol, hogy az dvodaba jaro
gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vegyen részt.

e Gyermekbaleset esetén bejelentési kotelezettsége van az intézménynek.

e Az 6voda korbélyegzdjén és az épiilet homlokzatan elhelyezett cimtablan szerepel
Magyarorszag cimere.

e Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény milkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntarté egyidejii értesitése mellett
sziinetet rendel el.

e A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése a
fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szilinetel. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésObb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét
nappal a zarva tartdst megel6zden — a sziiloket tajékoztatni kell. A nevelés nélkiili
napokon - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

e 84.§ (3) A fenntart6 tanitisi évben, tovabba - a julius-augusztus honapok kivételével
nevelési évben
iskolat nem indithat, tovabba iskolat, kollégiumot, 6vodat nem szervezhet at, nem
szlintethet meg, fenntartdi jogat nem adhatja at,
iskolai osztalyt, kollégiumi csoportot, 6vodai csoportot nem szerveztethet at, és nem
szlintettethet meg,
az iskola, kollégium, 6voda feladatait nem valtoztathatja meg.

e (5) Az atszervezés tilalmara vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni, ha a
sz€khely, telephely megvaltoztatdsara azért keriil sor tanitdsi évben, nevelési évben,
mert az épiiletet, helyiséget, teriiletet megfeleld idoben nem lehetett birtokba venni,
vagy a nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt épiilet, helyiség, teriilet vératlanul
alkalmatlannd valt a rendeltetésszerli hasznalatra.

e A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az
éves munkatervben.

e A nevelési év rendjét, az intézmény szabdlyait, hazirendjét, a balesetvédelmi
eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsd hetekben ismertetik a gyerekekkel, az els6
sziil6i értekezleteken a sziil6kkel.




Az intézmény nyitva tartasa:

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 6rara érkezo dajka nyitja.

e Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6.30-17.00-ig tart.

o A gyerekeket 8.00 o6raig kell behozni, a gyermekek védelme érdekében az ajtokat 8.10-
kor bezarjuk, ezt kovetden a csengdvel ellatott konyhai kapun lehet bejonni. Ebéd utan a
kapukat 12.30-kor nyitjuk ki. A gyermekeket a 6.30-ra érkezé 6vo nénik fogadjak. A
csoportok reggel 7.00-ig, 7.30-ig, valamint délutan 16.30-t6l 6sszevontan miikddnek.

s A gyermekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagogusok altal
szervezetten torténik. 326/2013. (V1I1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reqggel
8.00 ora elbtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jelleqii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat koézvetleniil seq:to munkakorben foqlalkoztatott
személy is elldthatja. £

o A gyermekek hazavitele a sziil6 irdsos nyilatkozata alapjan torténik.

e A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

e Az 6vodaban nincs sziinet. Az iskolai szilinetek alatt azonban a gyermeklétszdm mindig
drasztikusan csokken, ezért kérjiik a szuloket 1rasban nyllatkozzanak arrol hogy 1genybe
klvanjak e Venm az ovodai ellatast. K& 0

e Az dvodéban dolgozok munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

e A nydri iddszakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat, nagytakaritasat.

e A nyari zérva tartas idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell. A nevelés
nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott (5 nap).

e Az intézmény nyitva tartasa alatt felel0s vezetdnek kell az intézményben tartdzkodni, ha
erre nincs mod, akkor a helyettesités 1ép életbe.

e A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart: szeptember 1 - majus 31-ig
szorgalmi 1d6, jinius 1 - augusztus 30-ig nyari élet.

I1.3.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirasat az Ovodavezetd késziti el a helyettesek bevondsdval. Minden alkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzés a tanévnyito értekezleten torténik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
helyettes allapitja meg, a vezetd jovahagyasaval. Az alkalmazott koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. A
munkavallaloknak a munkabo6l valé tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az—évedapedagdgust—esak

ovodapedagogus helyettesithet.
I1.3.3. Az o6vodavezetdo intézményben valo tartéozkodasanak rendje, vezetd, vezeto

helyettesek munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
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A vezetd akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén a szakmai
helyettes veszi at a teenddket, rendkiviili esetben a vezetdség hianyzasa esetén a szakmai
munkako6zdsség vezetok, majd kor szerint az 6vodapedagogusok latjak el a feladatokat.
Intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa:

Ovodavezetd heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebbdl 8 dra csoportban letdltendd. (2013. szeptember 1-t6l)

A munkakori leirds minta 6vodavezetd részére: Fenntart6 adja ki.

Az 6vodavezetd hivatalos munkaideje: 7.00-15.00

Az ovodavezeto helyettesek munkarendje:

Ovodavezet6 helyettes heti teljes munkaideje: 40 éra,

Ebbdl a kotelezd heti 6ra szam: 22 6ra csoportban letdltendd. (2013.szeptember 1-t61)
Mindkettd helyettes szaktanacsadoként is dolgozik, ezért a munkatervben minden évben
meghatdrozasra keriil, hogy melyik napra mentjiik fel a munkavégzés alol

Helyettesi feladatvégzés 6raszdma: 10 ora

11.3.2. Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idé lejartaig gyakornokként
alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakor betoltéséhez
eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette.
Ebben az esetben a mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Amennyiben a gyakornok az eléirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva
megszinik. Az e bekezdés alapjan foglalkoztatott személyt az altala betoltott pedagdgus-
munkakorhoz eldirt, megszerzendd végzettsége €s szakképzettsége alapjan kell besorolni.

Az ovoda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az altalanos vezetd helyettes allapitja meg. Az altalanos vezetd
helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitisara valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsdganak
kiadésara.

A koznevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jétol rendeli el
a kotott munkaido, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé alkalmazasat.
Nkt. 62.§ (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: ktott munkaidd)
az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a
teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elkészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatirozott szabdlyozds szerint tehdt a teljes
allashelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:

e heti munkaideje 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 ora, melyet a gyermekek kozott kell eltoltent

e a heti 40 6rads munkaidé fennmarad6 rész€bdl, azaz heti 8§ 6rabol maximum 4 6rat a 62 §

(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani.

A gyakornok 6vodapedagdgus szdmara meghatarozott foglalkozasok szama:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.
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Gyogypedagogus munkaideje heti 40 ora, gyerekekkel kitelezoen 26 ora

A tanfeliigyeleti ellendrzés, mindsités altal érintett idot az ellendrzott személy tekintetében
munkaiddként kell figyelembe venni.

Az helyettesités elrendelése soran alkalmazott prioritasi szempontok:

1. a csoportban dolgozé pedagdgus valtotarsa,

2. azonos épiiletben részben dolgoz6 pedagogus,

3. ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztds biztositdsa, akinek az év folyamén a 30 eseti
helyettesités még nem kertilt elrendelésre.

Az Osszedllitasndl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni, a gyermekek érdekei mellett. (pl. 6sszevondsnal dsszevont csoport 1étszama
nem haladhatja meg a 25 f6t, lehet6leg az id6sebb korosztalyt kell bontani.)

Az 6vodapedagogus munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon kételes jelenteni az dvoda helyettesének, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

Ovodank neveldtestiilete fontosnak tartja, hogy a kollégik szakmailag felkésziiltek,
tajékozottak legyenek. Ezért tdmogatjuk a tovabbtanulasokat és tovabbképzéseken valod
részvételt. Ezért a tovabbképzésen eltoltott id6, munkaidonek szamit.

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak.

11.3.3. A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét az altaldnos helyettes
helyettesek allapitja meg az intézmények zavartalan miikkodése érdekében. A dajka hianyzasa
esetén a szomszédos csoport dajkdja latja el a munkdjat. a_délelotti ordakban, délutin a
helyettesitést ardnyosan osztjuk be.

I1.3.4. Alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé és a pihen6idd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozd koteles
folyamatosan naprakészen vezetni. A jelenléti ivek az oOvodatitkdr szobdjdban vannak
elhelyezve. Honap végén alairasaval az altalanos Ovodavezetd helyettes igazolja a
valodisagat. A nyilvantartds vezetésével felel0sség terheli a dolgozot, altalanos helyettest,
vezetot.

Az altalanos helyettes figyelemmel kiséri a jelenléti ivek folyamatos, pontos vezetését,
sziikség szerint elrendeli a helyettesitéseket, melyrdl helyettesitési naplot vezet.
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III. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK, TUDNIVALOK

I11.1.) Koznevelés

Knt. 1.§ (1) A Koznevelési torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotasa, amely
elosegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, ¢érzelmi ¢és akarati tulajdonsdgaik, miveltségiik életkori
sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ez altal erkdlcsds, 6nallo életvitelre
¢s céljaik elérésére, a maganérdeket a kozérdekeivel dsszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa és a tehetséggondozas.

(2) A koznevelés kozszolgalat,...amelynek altalanos kereteit és garanciait az allam biztositja.
A koznevelés egészét a tudds, az igazsagossdg, a rend, a szabadsag, a méltdnyossag, a
szolidaritds erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld banasmdd, valamint a fenntarthatd
fejlodésre és az egészséges életmodra nevelés hatarozzak meg.

2.§ (1) az Alaptorvényben foglalt ingyenes és kotelezd alapfoku... nevelés-oktatashoz vald
jog biztositasa... a magyar allam kozszolgalati feladata.

3.§ (I) A koznevelés kozéppontjaban a gyermek,... pedagdgus és a sziild all, akinek
kotelességei €s jogai egységet alkotnak.

(2) A koznevelésben a nevelés és oktatds feladatdt a gyermek sziilei, torvényes képviseldi
megosztjak a kdznevelési intézményekkel és pedagodgusokkal.

A koznevelés kiemelt feladata az iskoldt megel6zé kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermekek, tanuldk specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése.

4.§ A torvény alkalmazéasaban

1. alapfeladat:

a) ovodai nevelés,

r) a tobbi gyermekkel... egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,...
6vodai nevelése...

13. kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:

a) kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld,

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulo,

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanulo,

C) tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanulo,

(18) tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek
egészségligyi ellatdsa az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt
az ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni

19. pont szerint a nevelési év az dvodaban szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig
tart6 1ddszak.
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I1L. 2.) Ovodai nevelés idészaka:

Knt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden,
a telepiilésen, fOvarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato,
az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves ¢és annal idosebb gyermek o6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

8. § (4) A kotelez6 6vodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd.
49 § (1) Az ovodal felvetel atvetel Jelentkezes alapjan tortenlk Az—evedaba—a

(3) A teleptilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az
ovoda nyitva tartasanak rendjét. Az évoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki ¢életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztositd 6voda).

(3a) Az ovodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
tovabba az oOvoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd0 nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

45. § (1) Magyarorszagon - az ¢ torvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét
teljesitent.

45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési €vig ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem
hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is
kezdeményezheti A sziild, a gyamhatosag kérelmét legkésobb az iskolakezdeés évének
januar 18-aig nyujthatja be a felmentest engedelyezo szervhez Az eljaras ugylntezes1
hatarideje otven nap.

aytjthatja—be—afelmentéstengedélyezé—szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki, és—a—figeé—hatdlyh

dontesben nem kell rendelkeznt a kérelmezett jog evakorlasarol. Ha a szakértor
bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé el6tt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. A birdsag
eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértdi bizottsdg azért
javasolja a tankotelezettség megkezdése aldli felmentésre iranyuld kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
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nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igény, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az
6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul , a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésre iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit.

111.3. Gyermek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

II1.3.1. A gyermekek felvételének, atvételének eljaras rendje, 6vodai jogviszony

Az 6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntartod
meghatarozza a felvétel idOpontjat, torvényi kotelezettségnek megfeleléen kozlemény
formajaban a sajat honlapjan tesz kozz¢. A koézleményt az dvoda vezetdje kozzé teszi a helyi
lapban, a sajat honlapon ¢€s a szokésos modon.

Knt. 41.§. (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,

c) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dq) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

i) a gyermek, tanuld utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziiléje, torvényes képviseldie.

(4b)Ha a sziil6, torvényes képviselé a (4) bekezdés i) pontjaban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az
ovodanak, iskolanak, akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csalddtamogatasi ligyben
eljard hatosagtol szerzi be.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd
kozott,

b) 6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilOnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, O6raadok adatait a jogviszony
megszinésétol szamitott 6t évig kezeli.
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Knt. 45. §. (8) A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a
tankotelesek nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezo
felvételt biztositd oOvodak, iskolak fenntartdi szamara. A felmentést engedélyezd szerv
hivatalbol, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jarasi
kotelezettség és a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valdo megjelenést.

(9) A gyermek, lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes kdznevelési
feladatot ellatd hatdsag ellatja az 6vodakoteles gyermek €s a tankdteles tanuld igazolatlan
mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt
feladatokat.

Ha a sziild az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetoségének megadasaval -
kérte, elektronikus uton értesitést kap gyermeke felvételérdl vagy elutasitasarol.

Knt. 91. § (2) A tankoételes tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténé folytatasat - a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a hivatalnak, vagy, ha a tanul6 mar hazai
iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatdjanak ¢és a hivatalnak.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot,
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, anyakonyvi kivonatot, Taj kartyat, oltdsi kiskdnyvet
tovabba a sziil személyi azonositd €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat. (4) Sziinetel az
6vodai jogviszonya annak, aki 0vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal
bejelentett naptol.

Knt. 92.§ bekezdései hatarozzak meg a nem magyar allampolgarsagti gyermekek 6vodai
ellatasanak jogosultsagi feltételeit. Az unios orszdgok allampolgéarainak az 6vodai ellatas
feltételei megegyeznek a magyar allampolgarokéval, amellett, hogy lakohelyének
tartozkodasi helyének jogcimét, jogszeri tartozkodast megalapozo okiratat be kell mutatni €s
szamat nyilvan kell tartani.

Magyarorszagon tartozkodé nem magyar allampolgar esetén sziikséges 3 honapot meghalado
tartozkodasi engedély a sziild és a gyermek részérdl is (Knt. 92. §(5) valamint Knt 41.§(4)
alapjan), emellett magyar nyelvli anyakonyvi kivonat (kizarélag az Orszagos Forditd és
Forditashitelesitd Iroda (OFFI) altal készitett hiteles forditasban), a tobbi megegyezik a
magyar allampolgarok feltételeivel.

Az oOvoda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a
kérelem elutasitdsara vonatkozé dontését hatirozati formdban kozli a sziildvel. Az dvodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda vezetdje a dontésrol
értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata. Az dvoda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.

Az ovodai felvétel kiemelt feltételei:

e agyermek és sziilgje az életvitelszertien 6voda korzetében lakik, kotelezo felvételt
biztositd 6voda az intézménylink

e targyév augusztus 31-ig tolti a gyermek a 3. vagy 4. vagy 5. életévét, koteles ovodai
nevelésben részt venni,

e agyermek olyan szakértdi véleménnyel rendelkezik, amelyben az 6vodat jeldlik ki ellato
intézménynek

e a gyermek hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, védelembe vett,
veszélyeztetett,

e acsalad nem martonvasari lakhelyti, de legalabb valamelyik sziild Martonvasaron
dolgozik,
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e testvérének ovodankkal van jogviszonya,

e tartds betegségben szenved (pl: allergias)

e csaladtag az intézmény dolgozoja (pl: anya)

3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven belil tolti

Az a gyermek johet 0vodaba, aki:

. sziil kérésére felvételt nyert,

. egészséges (orvosi igazolassal rendelkezik),

. a sziilé vallalja gyermeke utan az étkezési dij folyamatos befizetését, (kivéve, ha
ingyenes étkezo)

. sajatos nevelési igényt gyermek specialis ellatast akkor kaphat, ha ellatdsahoz a Fejér

Megyei Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaganak vagy egyéb megyei jogu szakért6i
bizottsag szakvéleménye rendelkezésre all.

111.3.2. A kotelez6 6vodai nevelésben valé részvétel aléli felmentés soran az eljaras rend
8. §. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt. A szild - targyév mépas25- aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napj alg, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betolti, at Fen
cheediheerd—szens felmenthett kulonos meltanylast erdemlo esetben uJabb kerelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik é€letévét betdlti a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti.az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védond rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond rendelthetd
ki , tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
Jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatdsban
részt vevO szakorvos rendelhetd ki. Tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthat6. Az eljaras id6tartama 6tven nap.

(2a)" A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatdsi pert a dontés kozlésétdl
szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a
bir6sadg nem valtoztathatja meg.

(2b) " A birosag legkésébb a keresetlevélnek a birdsaghoz valod érkezését kdveté nyolc
napon beliil intézkedik a targyalasi hatarnapnak a keresetlevél birésaghoz vald érkezésétdl
szamitott harminc napon beliili idOpontra torténd kitlizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte
targyalas tartasat, €s azt a birésag sem tartja sziikségesnek.

(2¢)* A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbiro jar el elsé fokon. Ha az iigy kiilonds
bonyolultsdga indokolja, az egyesbird a perben a targyalds megkezdése eldtt elrendelheti,
hogy az ligyben harom hivatdsos birobol allo tanacs jarjon el. A tandcs elé utalt tigyben utobb
egyesbird nem jarhat el.

(2d) ™ A birdsag a keresetlevelet, a keresetlevél birdsaghoz torténd érkezésétdl szamitott
negyvendt—napen harminc napon beliil biralja el, a hatarozatat ugyanezen hataridén beliil
irasba foglalja és a felek részére kézbesiti.
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I11.3.3. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok: Gyermekek mulasztasaval
kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait, jelenlétét és hidnyzasat
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 dvodapedagogusok feleldsek. A gyermek
jelenlétét és hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be, a honap végén Osszesiti,
csatolja a hianyzéas igazoldsat bizonyitdé orvosi igazoldst, majd leadja az oOvodatitkdrnak
minden hénap végén.

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelete alapjan)

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. A pedagdgus megitélése szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésrol, és a leheto legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolni. A sziild koteles a hidnyzas idejét,
okat bejelenteni személyesen, telefonon vagy email-ben.

Ha a gyermek 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell, és a mulasztast
igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 elézetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi dvodaba, és kitdlti
eldre, az 6voda altal rendelkezésére bocsijtott igazoldst. A tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott évkozi iskolai sziinetek napjait (6szi, téli,
tavaszi, nyari) a sziild szabadon igazolhatja. Ezen feliil, nevelési évenként maximum
20 napot (kivéve védelembe vétel esetén)

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja
(orvosi igazolas)

- ha a szlil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nevelés nélkiili
munkanapon)

- ha a gyermek hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradas meghaladja az egy honapot, ugy a gyermek orvosi igazolassal latogathatja
ujra az 6vodat. Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje:

1. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben,
és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot ¢€s
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgéalat az dvoda,
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto
helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

2. Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

3. Ha a gyermek az Nkt. 8. §. (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésen, €s igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az
6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot. (20/2012. EMMI rendelet 51.§ (4))

17



I11.4. A téritési dijak befizetése, visszafizetése, ingyenes étkezés:

A gyermek joga, a nevelési — oktatasi intézményben a sziilok kérelmére - ingyenes étkezésben
részesiiljon. A befizetés pontos datumarol az ételbeszallitod értesiti a sziiloket. Hidnyzas esetén
az étkezést le kell mondania a sziilének az ételszallito munkatarsanal. A sziilok a targyhora
esedékes téritési dijat egy Osszegben, a targyhd 1. munkanapjdig egyenlitik ki, illetdleg
potbefizetés teljesithetd a targyho 3. munkanapjdig szamla ellenében a vallalkozo kijelolt
képvisel6jénél, az erre a célra kijelolt helyiségben. A téritési dijak megfizetése készpénzben
bankkartyaval vagy banki atutaldssal torténhet. Amennyiben tulfizetés keletkezik, azt a
vallalkoz6 az aktualis kovetkezd befizetésnél jovairja. Amennyiben a gyermek jogviszonya
megszinik az utolsd befizetéskor a sziild személyesen intézi a tulfizetést vagy tartozést a
beszallitonal.

Az ingyenes étkezést az dvodaba jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziild megigényli az
ingyenes ¢étkezést), csaladba befogadd gyamja, neveldsziiloje kérheti. A kérelem
benyujtasanak nincs iddbeli korlatja, barmikor benytjthatd. Az ingyenesség visszamendleg
egyediil a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiildé gyermek esetén Kkeriil
megallapitasra. A tobbi esetben a nyilatkozat benyujtasanak idépontjatol.

Az ingyenes ¢étkeztetés lehetOségérdl és igénybevételének modjardl, nevelési év soran
bekovetkezd valtozasok bejelentési kotelezettségérdl, biintetéjogi felel0sségrol a sziilot
elészor az O&vodai beiratkozaskor az Ovodavezetd tdjékoztatja, majd a csoportos
o6vodapedagogus a csaladlatogatas alkalméval és az 6vodakezdéskor.

Az intézményiinkben az Ovodatitkdr gylijti Ossze a nyilatkozatokat, és az abban foglaltak
alapjan megallapitasra keriil az ingyenes étkezésre jogosultsag. Az intézmény a sziiloi
nyilatkozatban foglaltakat nem ellenérzi, az abban foglaltak aldtamasztisara iratok,
dokumentumok csatoldsara a sziilét nem kotelezhetjikk, kivéve a A 328/2011.(XIL.29.)
Kormanyrendelet 18. § (5)a és (7) a pontja alapjan tartds betegségrél és rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményr6l kériink hatarozatot.

Nyilatkozat kitoltése nélkiil az ingyenes étkezés nem vehetd igénybe. Az 6voda honlapjan
biztositott a tajékoztatas, a sziikséges dokumentum letolthetd.

Ingyenes étkezésre jogosult:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermek,

e tartds vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

e azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladjdban nevelkedd testvér-fliggetleniil az
¢letkortdl — tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gydmhatosag,

e akiknek a csaladjdban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

Azon gyermekek részesiilhetnek kizardlagosan specialis étrendben, akiknek errdl szakorvosi
véleményiik van.

I11.5. Udvari élet rendje:

Kiemelt figyelmet forditunk gyermekeink egészségi allapotdnak megtartidsara, edzettségiik
fokozéséara. 1ddjaras fliggvényében a napirendiinkon beliil, délelétt és délutan toreksziink
minél tobb idét a szabadban tdlteni, mozgasos jatékok felkinalasaval, illetve kirdndulédsok,
turdk, csoportos sétak, megfigyelések beiktatdsaval. Kedvezd iddjards esetén minden
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lehetséges 1d6t a szabadban toltiink. Nyari idészakban a harmat felszaraddsat kovetden az
udvaron gyiilekeziink, addig a csoportban biztositjuk a tartalmas elfoglaltsagot a
gyermekeknek.

Gyermekcsoporttal az udvaron minimum két felnéttnek kell tartézkodni!

Az udvarrol gyermek csak az Ovodapedagdgus engedélyével tavozhat (pl.:
elvitelkor, mosdéhasznalatkor).

Az 6vodavezetd helyettes elkésziti a tanévzarora az udvari élet rendjét nyarra,
melynek betartdsa minden 6vondre nézve kotelezo.

A gyermekek idejének tartalmas eltoltésérdl az ovodapedagdgusok kotelesek
gondoskodni.

Az 6voda barmely dolgozoja balesetveszélyt észlel, koteles annak elharitasarol
gondoskodni, illetve jelezni.
A homokozdkban a homok fellazitasat hetente két alkalommal a kézcélu dolgozok végzik
a Martongazda Kft szervezésében.
Délben és délutan az udvart rendben kell hagyni.
Délben a homokozd jatékok, udvari jatékok elrakasaért, terasz rendben hagyasaért az
ovodapedagogusok felelnek a dajkakkal egyiitt, figyelembe véve, hogy melyik csoport
gyermekei hol és mivel jatszottak.
Délutan az egyik homokoz6 takarot a fél 6t6s 6vo nénik, a masikat az 6toérds 6vo néni és
dajka néni rakja a helyére.

A reggeles dajka nénik feleldsek:

a homokozo6 takard reggeli eltavolitasaért,
a csuszdak, mlianyag jatékok tisztantartasaért,
a teraszok, jarda sopréséért.

A délutanos dajka nénik gondoskodnak:

Az udvari szemetes kiliritésérol, szemét 6sszeszedésérol.
A homok megfeleld allaganak biztositasarol (locsolas).
Bejaratok el6tti jarda vizzel felontése, leseprése.

Az udvari jatékok tisztantartasaért, ferttlenitéséért a dajka nénik felelnek.

I11.6.) Sétak, kirandulasok:

Sétak alkalméaval a gyermekcsoportot legalabb 2 felndttnek kell kisérni, 20
gyermektd]l minimum 3 felndtt kisérdt kell biztositani.

Kirandulasokra, melyhez kozlekedési eszkozt vesznek a csoportok igénybe, a
szilo eldzetes irasbeli, a vezetd oOvond szobeli hozzajarulasa sziikséges. Ezen
alkalmakkor minimum 3 felnétt kiséri a gyermekeket.

Ovo-védé eléirasokat a gyerekekkel elézetesen meg kell beszélni.

A sziiloket és a vezet6t tajékoztatni kell a pontos indulasrol és érkezésrol

A gyerekek egy részére lathatésagi mellényt kell adni.

I11.7.) Az 6voda egészséovédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatés). Az
intézményben a munkakor betoltéséhez sziikséges, a kotelezd alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel, illetve az arrdl érvényes szakorvosi nyilatkozat.
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o Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl (helyi koriilmények figyelembevételével) ha sziikséges, orvosi

ellatasrol.

J Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

J A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

J Fert6z0 beteg gyermek esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

o Az 6voda konyhdjara csak orvosi alkalmassagi igazolassal rendelkezd személy

léphet be, megfeleld oltdzetben.

e (Csoportszobakban engedélyezett alkalmakkor sziilok is tartézkodhatnak (beszoktatas,
nyiltnapok, tinnepélyek).

e Az 6voda teriiletén dohanyozni TILOS!

e Az o6voda helyiségeit més, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a vezetd engedélyével lehet.

e Az ovodai dolgozdk, tovabba ligynokok, vagy mdas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak

e Az 6voda biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges Ovondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo
elokészitésérol.

e Kapcsolatot tartunk fenn a térvénynek megfelelden az iskolafogaszat szakemberével. - A
belgyogyaszati vizsgalatot, sziirést az 0voda gyermekorvosa, a latés, hallas vizsgalatot a
védond végzi a szakrendeldben a sziil6 jelenlétében.

I11.8. Ovodis gyermek fejldésének nyomon kovetése:

Az 6vodapedagdgusok az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a szakszolgdlat vizsgélatat, a sziilovel torténd egyeztetés utan. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil, melyet mindkét fél alair.

Az oOvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atds-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint rogziti. (Teljesitményértékelés, gyermekek felmérése.)

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
sziilo kérésére az dvoda, tdjékoztatot készit a gyermek dvodai fejlédésérdl, €s javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejléddéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szll6 az iskolaba lépést megel6zd harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon
beliil kérheti.

A gyermek jellemzését irasban az dvodapedagogus a sziild kérésére elkésziti. Ez nem mas,
mint a gyermek fejlédésérdl vezetett dokumentum objektiv sszegzése.

1I1.9. Az intézményi 0v0-védo eldirasok:

II1.9.1. Munkavédelmi és tlizvédelmi ligyrendiink:

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen. Minden kdzalkalmazott évente
egyszer munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason vesz részt, s ezt alairasaval is igazolja.
(Tanévnyito6 értekezleten)

I11.9.2. Ové-véds elbirasok a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

Valamennyi pedagogus kotelezettsége a gyermekek testi épségének megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak
veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd hianyzasa esetén a
helyettes kotelezettsége, hogy kivizsgalja a gyermekbaleseteket. A gyermekbalesetet nyilvan
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kell tartani és a minisztérium altal megadott kod alapjan email-en kell lejelenteni, ez a
felelésség az intézmény vezetdjét terheli. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatast hataridére nem lehet befejezni a jegyzékdnyvben azt meg kell indokolni. A
sulyos balesetet (halal, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sériilés, csonkolds) telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

Reggeli édességet (csokoladé, ragogumi, cukorka, stb.) tilos dvoddaba hozni.

I11.10. Felnottek étkezési rendje:
Nincs torvényileg étkezési kotelezettsége a dolgozoknak a gyerekek kozott.

II1.11. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:

e Az 6vodaban az elektronikus szerkezettel ellatott kapun lehet kozlekedni. A rendszert a
gyermekek védelme érdekében alakitattuk ki. Az intézménnyel kapcsolatban levo
partnereket a kodrdl és a rendszerrdl értesitettiik.

e A kodot nem ismerdk csengetés utan jutnak be az intézménybe, mivel portas nincs, ezért
a csengetésre minden kolléganak reagalni kell.

e A kollégak a kiils6 személyeket az 6vodavezetonek, helyettesnek, dvodatitkarnak jelenti
be.

e Az 6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend szerint)
utan, dolgozo kiséretében tartozkodhat az épiiletben.

e Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol és
elkisérnie a megfeleld helyre.

e Ha nincs dolga az épiiletben, fel kell kérni a tadvozasra és ki kell kisérni.

e Vendég a vezetdi iroda eléterében varakozhat mindaddig, amig a keresett személy nem
tudja fogadni.

o A sziilék kotelesek a nyitvatartasi 1d6héz igazodni, és gondoskodni arr6l, hogy
gyermekeik a meghatarozott idében érkezzenek €s tdvozzanak az 6vodabol.

e Amennyiben a sziil6 ,,nyomds” ok miatt nem tud gyermekéért az 6vodaba jonni, azt
haladéktalanul jeleznie kell, és gondoskodnia kell gyermeke hazavitelérél. Mig ez nem
torténik meg, a gyermek feliigyeletérdl a 17 oras 6vono és az egyik 17.15 6rés dajka néni
koteles gondoskodni. Amennyiben a sziilé egy tanév alatt négy alkalommal nem érkezik
meg idOre gyermekéért, a vezetd azt jelzi a jegyzonek.

o A gyermekeket csak a sziiloknek, illetve a sziilok altal irdsban megnevezett személynek
lehet atadni. (Az irasban megnevezett 14 éven aluli nem lehet.)

o Erkezéskor a sziilének kotelessége gyermekét atadni a reggeles dvonének.

e Hazainduléskor a sziil6 kotelessége az 6vondnek jelezni gyermeke elvitelét.

e A sziil6k huzamosabb ideig az intézményben meghirdetett rendezvényeken, illetve
elézetes megbeszélés alapjan tartdzkodhatnak.

e Miutdn a szilék atvették gyermekiiket az Ovondktdl, mindennemii felelésség a
gyermekkel kapcsolatban a sziil6t terheli.

e A sziild a gyermek atvétele utan, elhagyja az 6vodat.

e Az 6vodavezetd engedélyezheti:

o az 6voda irant érdekldddk latogatasat,

o fenntartodi, szakszolgalati és egy€b hivatalos szerv latogatasat,

o kozépfoku intézménybdl érkezd, onkéntes munkat végzd didkok (alapitvanyi
szervezésben), dajkai, pedagogiai asszisztensi, foiskolai, egyetemi hallgatok
latogatéasa, gyakorlata,

o az ovodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.
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Az alkalmazottak csalddtagjainak benntartozkodasi modja:

Lehet véletlenszer(, spontan, vagy sziikségszerii egyeztetett, az az eset, amikor az alkalmazott
hozzatartozdja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhatéd (pl:
kiskorti gyermek). A benntartozkodoéra is érvényes az intézményben megallapitott szabalyok,
szokasok. A benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkiil a vezetdvel (akadalyoztatasa
esetén a helyettessel) egyeztetve torténhet.

Szolgaltatok benntartdézkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
konyvarus, ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen illetve alkalomszeriien tartozkodnak az
intézményben, az dvodavezetovel torténd egyeztetés utjdn a munkarend zavarasa nélkiil
tehetik ezt (eldzetes id6pont egyeztetés, idétartam, szolgaltatas targya).
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IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezeté

Ovodavezetd
helyettesek

Ovodapedagd6gusok

Pedagdgiai
asszisztensek

Munkakorok szerint:
Magasabb vezetdi beosztast
VezetO beosztasu
Alkalmazottak

21 6 6vodapedagdgus ebbdl:
1 f6 6vodavezetd

2 16 6vodavezetd helyettes

3 f6 pedagobgiai asszisztens

1 6 takarito

1 f6 gyogypedagogus
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V. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

V.1.) Vezetok kozotti feladatmegosztas:

V.1.1. Ovodavezetd az 6voda egyszemélyes felelSs vezetdie, képviseli az intézményt.

Feladatok, feleldsség

a pedagogiai munkéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési munkajaért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6é dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 0vodai linnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, gyermekvédelmi felelds
segitségével,

a nevelomunka és oktatdomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
szll6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus-tovabbképzési program ¢&s az éves beiskolazédsi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartasaért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,
jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

az éves munkaterv eldkészitése, neveldtestiilet elé terjesztés, tartalom végrehajtasanak
ellendrzése

az ovoda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald6 megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti
kézremiuik6dés,

kozalkalmazotti tandccsal, szlil6i szervezettel valo egylittmiikodés,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajekoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
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e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatirozott
modon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartatasaért.

e Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

e az d6vodaban felvett gyermekek nyilvantartdsa, a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek
fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a sziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokroél, a
felvétellel kapcsolatos dontésekrdl, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarolagosan gyakorolja a munkaltatoi jogkort:

A magasabb vezetd utasitasi jogkorrel rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési €és intézkedési jogot.

A munkaltatoi jogkor kategoridi:

° kinevezési jogkor (kinevezés, megbizéds, alkalmazés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)

J bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok)

° belsé kontrollrendszer miikodtetése.

Dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesekre, vagy a
munkako6zdsség vezetokre atruhazhatja.

A munkaltatoi jogkorébol atadhatja az a neveldé munkat kozvetleniil segité és az egyéb
feladatot ellatod alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasat és szervezését a helyettesekre.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
V.1.2. Ovodavezeto-helyettesek:

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthatd iigyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését. Az dvodavezetd tartos tavollétében teljes
jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetot. Tartos tavollétnek mindsiil, a négy hetet meghalado
tavollét.

A vezeté-helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkOdr megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az oOvodavezetd helyettesek munkéjukat az 6vodapedagogusi munkakori leirdsa mellett
kiegészitd munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett
végzi.

Fobb feladatok (részletesen a helyettesi munkakori leirasban):

e nevelGtestiilet irdnyitdsa, a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
részvétel,

e az 6vodai hagyoméanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

e Feladata: helyettesitések, munkaidé beosztas, tarsadalmi munkak szervezése,
szabadsagolasi terv elkészitése, megvalosulas figyelemmel kisérése, ellendrzi a dolgozok
jelenléti ivét, melyet aldirasaval hitelesit, gyermekek felméréseinek figyelemmel kisérése,
ellendrzése, segitése, kiilonos tekintettel a BTM, SNI gyermekekre.

e Palyazatok lebonyolitasaban aktiv részvétel
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e kozvetleniil szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat
o A sziild kozosséggel, a sziiloi képviselettel, érdekképviseleti szervekkel egytittmiikodnek

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizdsa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felel0sséggel tartoznak az intézményvezetonek.

A vezetok kozotti egytittmiikodés:
o sziikség esetén azonnali megbeszEl€s, egyeztetés
e rendszeresitett formaja hétfdi vezetdi megbeszélés

A vezeték intézményben vald benntartdzkodasanak rendje, dvodavezetd akadalyoztatisa
esetén érvényes helyettesitési rend:
Az 6vodavezetd helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, vagy tartds tavolléte alatt valamint hivatalos
tavolléte esetén helyettesei egyéb esetekben a kovetkezd beosztast munkatérsa latja el:
altalanos helyettes

e szakmai helyettes

e munkakozosség vezetok

e legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 dvodapedagogus

Az ovodavezetd ¢és helyettesei egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli adminisztracids feladatok ellatasat végzi. Munkaltatdja az
o6vodavezetdje, feladatat az Ovodavezetd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teendSket a munkakori leirds tartalmazza. Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

V.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten,
valamint az 6vodapedagogusokkal, és a nevel6-oktatdé munkat segiték (NOKS) a heti egy
délutani megbeszélésen valosul meg.

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, ide tartoznak azok a
NOKS dolgozok, akik fbiskolai végzetséggel rendelkeznek. A nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacsado €s hatdrozathozo szerve.

Tagjai a nevelési intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betdlté alkalmazottja,
gazdasagi vezetdje, valamint a nevelomunkat kdzvetlentil segitd felsdfokt iskolai végzettségii
alkalmazottja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van. A
nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazdssal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

V.2.1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai, rendkiviili értekezlet
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A neveld testiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontést hozo szerve. Dontési,
véleményezO ¢€s javaslattevo jogkorrel.
Dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az Szmsz elfogadasarol,
az éves terv elfogadésarol,
nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol
az intézmény munkdjanak atfogd elemzések, értékelése, beszamolok elfogadasarol,
héazirend elfogadasarol,
e tovabbképzési program elfogadasarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Nevelo6testiilet elfogadja a fent felsoroltakat, az intézményvezetdje jovahagyja, s ha koltség
vonzat jelentkezik, szlikséges a fenntartd egyetértése.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz:
J miikddéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak visszavonasa elott,

o ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elott,

o az oOvodavezetd palyaztatdsdhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

. a héazirend elfogadasara,

. nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

o az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

J jogszabalyban meghatarozott esetekben,

Rendkiviili értekezletet kell tartani:
- ha az 6vodavezetd 0sszehivja,
- neveldtestiilet egyharmada kéri,
- ha a sziil61 szervezet kezdeményezi.

V.2.2. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A torvényben meghatarozott fenntart6i dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az 6voda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, neveének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak, tanévkezdéskor €s zaraskor.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzoé dvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar egyiittmiikodését. A neveldtestiileti €s az alkalmazotti k6zosség értekezletét az
ovodavezetd hivja 0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Sziil6i Szervezet

A sziil61 jogok érvényesitése, kotelezettséglik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi kozosség
mukodik intézményiinkben. Véleményt a kovetkezdkben kérjiik ki:

. éves munkaterv jovahagyasarol,
° hazirend modositasarol,
° SZMSZ modositasarol.
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V.3.) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

V.3.1. A gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Unnepélyek:
o gyerekek sziiletésnapja,
e Mikulés — babeldadas (k6zds tinnep),
e adventi készlil6dés, Karacsony,
e Husvét — népszokasok + 6vo nénik babeldadasa,
e Anyak napja — évzaro:
» mini-kiscsoport: anyak napja - évzar6 egyben 10-15 perc,
» kozépso csoport: anydk napja — évzard egyben 15-20 perc,
» nagycsoport: anyak napja 15-20 perc, kiilon évzaro 25-30 perc.

Nemzeti tinnepek:
e marcius 15.
e oktober 23. Oszi iinnep, kozos tinnep

Természetnapi iinnepek:

Allatok vilagnapja (csoportonként kirandulas szervezése)
Viz vilag napja

Fold vilagnapja

Madarak, fak napja

Hagyomanyok:

Zenei vilagnap

Teréz napi virdghagyma iiltetés (Névadonkra emlékeziink)
Mihaly napi vésari forgatag

Marton napi rendezvény

Farsang — télbucsuztatas — kiszebab égetés

Csaladi nap

A kormény 132/2000.(VII.14.) kormany rendelete szerint 6vodankban kint van a nemzeti
szinll zaszlo.

Téarsadalmi és egyéb szervezetek felkérésére, a gyermekek évenként legfeljebb egyszer
szerepelhetnek egy miisorszammal.

Az lnnepélyek elokészitésében ¢s megszervezésében az iinnepélyért felelds oOvond
iranyitasaval — a nevelOtestiilet minden tagja €s sziikség szerint a neveld6 munkat segitd
kollégék is részt vesznek. Megjelenés az alkalomhoz illéen.

V.3.2. Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
Az 6voda hagyomanyainak &polasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo hirnevének
megodrzése, Oregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.
A konkrét idopontokat és a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg:
e tovabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa,
o dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol,
e palyakezdd és Gjjonnan belépd kollégak felkarolésa,
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¢ nyugdijba mendk blicsuztatasa,

e aktiv és nyugdijas dolgozok kozds karacsonyi linnepsége,
e szakmai kirandulas,

e szakmai napok szervezése.

V.4. Szakmai munkakozosség:
2011. évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

V.4.1. A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosséget mukodtethetnek. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveldémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben mikodd szakmai munkakdzosségek maguk alakitjak ki a mitkodésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkako6zosség vezetdjét, akit az 6vodavezetd biz meg
hatarozott idére, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizds tOobbszor is
meghosszabbithatd. A szakmai munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik, mely része
az oOvodai éves munkatervnek. A munkakozosség vezetdjének legalabb évente, a
nevelOtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

V.4.2. Szakmai munkakozosség tevékenysége, egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje:

J javitjak az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o a magas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet
modszertanat,

. Osszegzik a miikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat, nevelOtestiileti

értekezleteken ezeket vitara bocsatjak,
figyelemmel kisérik a miikodési teriiletlikre kiirt palyazati lehetoségeket,
javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhaszndldsara,
havonta egy alkalommal munkakozOsségi iilést szerveznek, tapasztalatokat
neveldtestiileti értekezleteken adjak at.

V.4.3. Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:
Osszeallitjadk a munkak6zosség éves programjat, munkatervét,

részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelésében, csoportlatogatdsokat végeznek,
bemutato-foglalkozasokat szerveznek, gyakorlati tapasztalatcsere,

a munkatervben eldirdnyzott idoben beszamolnak a munkako6zdsség munkajarol,
kidolgozott anyagok kdlcsonds megismertetése,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A KJT. 75.§ (3) alapjan a munkakozosség vezetdi-potlék, annak a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottnak jar, aki intézményi munkako6zosség-vezetdi feladatot 1at el.
A potlék mértéke a potl€k alap 20 %-a amelyet a képviseld-testiilet elfogadott.

VIl. AZINTEZMENYI KULSO KAPCSOLATTARTAS

FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a tandcskozéasok, értekezletek, nyilt napok, megbeszélések,
stb. Az ovoda kozosségeinek kapcsolattartidsaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
6voda éves munkaterve tartalmazza.
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VI. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

o Sziilok, Sziilok kozdssége

e Martonvasar Varos Onkormanyzata (fenntarto), Polgarmesteri Hivatal,
e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat,

e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye
e Mozgasjavito,

e Szent Laszlo Volgye Segité Szolgalat, (csaladsegitd szolgalat)

Ovoda védéndje, gyermekorvos, fogorvos,
Beethoven Altalanos Iskola,
Mivészeti Iskola
Papay Agoston Altalanos Iskola és Készségfejleszté Specialis Szakiskola és Kollégium
Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
Konyvtar - Ovodamizeum Martonvasér

V1.1 Sziilok kozossége

VI.1.1. A sziil6i szervezet és az 6vodapedagdgusok kapcsolattartdsanak rendszere:

»A sziilék az 6vodaban meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében
szll6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre”.

A Sziil61 Szervezet miikodésérdl maga dont.

Az intézményi szintll sziil6i szervezet vezetdjével az Ovodavezetd, a csoportszintli sziildi
szervezet képviseldivel, az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda szinti sziil6i szervezet vezetdje részt vesz a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasan, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata alapjan a sziil6i szervezet érintett.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

VI.1.2. A Sziil61 Szervezet Véleményezési jogot gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
e a hazirend megallapitasaban,
e az dvoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjében,
e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében.

A sziildk, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsdra nyilik
lehetdség az alabbi esetekben:
e 0sz-, télzard, alkoto délutanok alkalmaval,
e {innepélyekkor,
o fogaddorakon (sziikség szerint, nagycsoportban minimum kétszer),
e csaladlatogatasokkor (Gjonnan belépd gyermeknél mindig, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel tobbszor is),
o sziildi értekezletek, sziiléi forumok alkalmaval (alkalmanként az egyik csoportos 6vond
részvételével),
e falitysagon megjelend dvodai hirek form4jaban,
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
e Ovodai rendezvények soran.

VI.2. Martonvasar Varos Onkormanyzata (fenntarté), Polgarmesteri Hivatal:
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Az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban egyiittmiikédés. Az intézményt
képviseli a vezetd a fenntarto iranyaba.

V1.3. Fejér Megyvei Pedagégiai Szakszolgalat, Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Martonvasari Tagintézménye

Iskolaérettséggel kapcsolatos felmérések ellatasa, egyéni fejlesztések biztositasa, sajatos
nevelési igényli gyermekek vizsgalata, ellatasa

VI1.4. Szent Laszlé Volgye Segitészolgalat (Gyermekjoléti Szolgalat):

A vezetok és a gyermekvédelmi felelés rendszeres kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
Szolgalattal, amelyrdl az érintetteknek rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast vezetoi
szinten az intézményvezeté gondozza.

VI.5. Orvos-védonék:
Az egészségligyi szolgaltatoval a kapcsolatot a vezetok tartjak.

V1.6. Beethoven Altalinos Iskola, Papay Agoston Altalanos Iskola, Készséofejleszté
Specialis Szakiskola és Kollégium:

Oda-vissza latogatas a zokkenOmentes iskola atmenet miatt, megismertetjiik a gyerckeket az
iskolaval.

VL.7. Miivészeti Iskola:
Rendezvényeinken volt 6vodasaink részt vesznek a Miivészeti Iskola tanarainak iranyitasaval,
(pl:Zenei Vilagnap), néptanc, zene ovi foglalkozasokat biztositanak az 6vodanak.

V1.8. Apor Vilmos Katolikus Féiskola Vac
Kolesondsen részt vesziink egymas rendezvényein, megszerzett ismereteinket neveléstinkben
kamatoztatjuk.

VL9. Zsibongd Ovoda Székelyudvarhely
Egyiitt miikodési szerzddés alapjdn megismerjiik egymas munkdjat, nevelési tapasztalatok
cseréje révén a szakmai munka szinvonalat emeljiik intézményeinkben.
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VIL A NEVEL('jT,ES’l:I"JLET, BELSO ELL}EN(")RZ}};SENEK RENDJE
ERTEKELESEK (BELSO, KULSO)

VII.1. Belso ellenorzés

Az 6vodavezetd és a helyettesei valamint a munkako6zosség vezetd, az intézmény zavartalan
mukodése, és pedagogiai eredményessége érdekében, ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendOrzési tervet az dvodavezetd altalanos helyettese késziti el. Az ellendrzési tervben
nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

VII.1.1.) Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az Oovodavezeto,
e az dvodavezetO helyettesek,
e munkak$zdsség vezeto.

VII.1.2.) Ellendrzés fajtai:

e tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
spontan alkalomszerii ellendrzés,

a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében végzett ellendrzés,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
beszamoltatd pedagogiai beszélgetés.

VI11.1.3.) Az ellendrzés teriiletei:

e a helyi nevelési program megvaldsulasa,

e pedagobgiai, szervezési taniigy-igazgatas,

e szervezett és szabadidds tevékenység, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
o sziilékkel valo kapcsolattartas formai, rendje.

VII.1.4.) Az ellendrzést végzok:

e Ovodavezeto,

e Ovodavezetd helyettesek,

e munkakozosség vezetok.

A felel6soknek a felelds tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s beszamolasi
kotelezettségiik is az 6vodavezetd szdmara.

VIL5.) Ertékelés médja:
e dolgozdk munkéjanak értékelése a latogatasok, ellendrzések alkalmaval a latogatést
kovetoen torténik szoban és irasban,
e az ovodavezet a tanévzar6 értekezleten értékeli az d6vodapedagogusok csoportban
végzett munkajat.
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VII.2. Kiilso értékelés

A pedagbégus elémeneteli rendszer a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat és az
alapfeladatokon tilmutaté szakmai teljesitményt jutalmazza a kiilonb6z0 mindségi
fokozatokba vald besoroldssal. Az el0meneteli rendszer a hangsulyt a pedagdégusok
folyamatos szakmai fejlédésére helyezi. Osszekapcsolja a szaktanicsadast, a tanfeliigyeleti
ellendrzést (pedagogiai-szakmai ellendrzés) és a mindsitési eljarast — oktatds mindségének
javitasa érdekében.

Az ellendrzés célja annak feltdrdsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg a
pedagdgus munkajaban az altalanos pedagdgiai szempontoknak, az Ovodai nevelés orszagos
program nevelési céljainak és az intézmény pedagodgiai programjanak megfelelés.

VIL.2.1. Intézményi onértékelés gyakorlata

22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet

Onértékelési csoport

Az intézmény Onértékelési rendszerét, koordindldsat, tdmogatasat segitd, jogkorrel,
hataskorrel és feleldsséggel felruhazott onértékelést segité munkacsoportja. A csoport tagjait a
vezetd jeloli ki.

A pedagdgusok oOnértékelése a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel dsszhangban torténik, az
értekelési teriiletek és szempontok megegyeznek. A pedagdgusok oOnértékelése az egyes
elvarasok teljesiilésének (On)vizsgalatara épiil. Az Onértékelés eredményére alapozva a
pedagbgus a vezetdvel egyeztetve egyéni Onfejlesztési tervet készit.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét a pedagdgusok munkajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd
értekelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténod értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejloddéséhez
tamogatast ad.

...Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes korlien értékeli sajat
pedagogiai munkajat. Az intézmeényi onértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény
pedagogusai, valamint az intézményvezetéi megbizds madasodik és negyedik évében
az intézményvezetd intézményen beliili értekelésére.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai  tamogaté  rendszerben. Az  intézményi  Onértékelés  eredményét
az intézményvezetd kiildi meg a fenntart6 részére.

Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy apedagogiai-szakmai ellenérzésben
érintettek értékelésének eredménye a pedagodgiai-szakmai ellendrzés kijeldlt idépontja eldtt
tizenot nappal elérhetd legyen a hivatal altal mitkddtetett informatikai tdmogat6 rendszerben.

VI1.2.2. Tanfeliigyeleti ellen6rzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
a) a pedagogus ellendrzése,

b) az intézményvezetd ellendrzése,

C) az intézményellendrzés.

Pedagogus ellendrzése
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A pedagdgus ellenérzése altalanos pedagodgiai szempontok szerint torténik, célja az
ellenérzott pedagogus pedagogiai kompetenciainak fejlesztése, modszere — ha a pedagdgus
munkakorének részét képezi — a foglalkozasok...egységes szempontok szerinti megfigyelése,
apedagbgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgdlata, interji felvétele, valamint az intézményi Onértékelés
pedagogusra vonatkoz6 eredményeinek elemzése.

A pedagogus ellendrzése a pedagdgus munkajanak alabbi teriileteit vizsgalja:

a) pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

b) pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

C) a tanulas tamogatasa,

d) atanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e) a tanuldoi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a  kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység,

f) pedagdgiai folyamatok és atanuldk személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése,

g) kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldés, valamint

h) elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az intézményvezetd ellendrzése

Az intézményvezetd ellendrzése a koznevelési intézmény... vezetdjére... terjed ki. Az
ellenérzés célja az intézményvezeté pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, az
intézményvezetd munkéjanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint
az intézményvezetd sajat céljathoz képest elért eredményei... alapjan. Modszere az
interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4) bekezdése altal el6irt
¢s egyéb, az intézmény feladatellatasaval osszefiiggd kérddives felmérések és az intézményi
onértékelés intézményvezetdre vonatkozé dokumentumainak elemzése.

Az intézményvezetd ellendrzésére legkorabban az intézményvezetdi megbizds masodik,
legkésObb negyedik évében keriilhet sor.

Az intézményvezetd ellendrzése az alabbi tertiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

C) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e) a vezet6i kompetenciak fejlesztése.

Intézmény ellenérzése

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa 4ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 150. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat. Modszere az interjukészités és
dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkdhoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel
torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdoéives felmérések
¢s az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.
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Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellendrzés soran
kertil sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

Az intézményellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagodgiai folyamatok,

b) személyiség- és kdzosségfejlesztés,

C) az intézményben folyd pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio,

e) az intézmény kiilsé kapcsolatai,

f) a pedagdgiai miikodés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapitd
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak ¢€s az intézményi céloknak vald
megfelelés.

Oktatasi Hivatal feladatai:

e az OH minden év julius 20-ig ellendrzési tervet készit megyei bontasban,

e az OH az ellendrzési tervben foglalt kivalasztasrol, szervezési szabalyokrol julius 31-ig
értesiti az informatikai rendszer utjan az ellendrzési tervben szerepld pedagodgusokat,
intézményvezetoket és intézményeket

e -az OH november 30-ig kijeloli az ellendrzésben részt vevé szakértOket és a vezetd
szakértOt - értesiti az informatikai tdmogatd rendszer Utjan az érintett pedagdgusokat,
szakértOket, valamint az érintett intézmények vezetoit

A pedagdgus, a koznevelési intézmény vezetdje €s a kdznevelési intézmény ellendrzésének
sajatos szabalyai

Pedagogus ellendrzése esetén az ellendrzésben érintett pedagdgus november 30-aig feltolti a

crcr

crer

A pedagogust egyidejlileg két szakértd latogatja meg... egy nap alatt a pedagogus két
foglalkozasat latogatjak meg.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésében meghatarozott portfoliobol fel
kell tolteni

a) a szakmai Onéletrajzot,

b) a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kdrnyezetének rovid bemutatasat,

C) a szakmai életut értékelését a hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogato rendszerbe.
Intézményvezeté ellenérzése esetén az érintett intézményvezetd legkésdbb az ellendrzési
terv elkészitésének évében, november 30-adig feltolti a hivatal altal mikodtetett informatikai
tdmogato rendszerbe a vezetdi tevékenységet bemutatd alabbi dokumentumokat:

a) a vezetOi palyazatat, vagy annak hianyaban vezetdi programjat,

b) az intézmény pedagdgiai programjat,

¢) az ellendrzést megel6zo két tanév munkatervét és éves beszamolojat, valamint

d) az intézmény szervezeti é¢s miikodési szabalyzatat.

Az intézményvezetot egyidejlileg két szakértd latogatja meg

A koznevelési intézmény ellenOrzése esetén az érintett intézmény vezetdje legkésdbb
az ellendrzési terv elkészitésének évében, november 30-aig feltolti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerbe

a) az ellendrzést megel6z6 két tanév munkatervét és éves beszamolojat,
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b) alegutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddd beiskolazasi terveket,
valamint

) az intézményi eredményeket, ide értve az ellendrzés évét megel6zo 6t évben lebonyolitott,
az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit bemutatod
dokumentumokat.

A koznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek, tanulok
és az intézmény altal ellatott feladatok szamatol fliiggéen legalabb harom, legfeljebb o6t
szakért6 latogatja meg.

Az intézményvezetd az intézményellenérzeés lezarasat kdvetd negyvenodt napon beliil, az
0sszegz0 szakértdi dokumentuma alapjan 6t évre sz6lo intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési
tervet a nevelOtestiilet jovahagyja hatvan napon beliil. Az intézkedési tervet az érintett
intézmény vezetdje a jovahagyast kdvetden feltdlti az informatikai tamogatd rendszerbe

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) modszerei, eszkozel

Moédszerek Pedagdgusok Ovodavezetd Intézmény
Dokumentum Koréabbi értekelés | Korabbi értékelés | Pedagdgiai Program-
elemzés dokumentumai dokumentumai SZMSz
ONAP-PP- ra ¢épiil6 | Vezetoi palyazat, | E16z6 két év
nevelési-tanulasi program Munkaterve
iitemterv, Pedagogiai Program | Beszdmolok
csoportprofil, El6z6 két ¢v | Tovabbképzési
tematikus terv, Munkaterv program
egyeb tervezési | Eves beszamolok | Beiskolazasi terv
dokumentumok SZMSZ Hézirend
Egyéb foglalkozasok Meérési  eredmények
tervei Pedagogus
Naplo onértékelési
Gyermeki eredmények
produktumok El6z6
intézményértékelés
lapja
Megfigyelés Tevékenység, Pedago6giai  munka
foglalkozas latogatas infrastrukturdja
Interjuk Pedagdgussal, Vezetdvel, Vezetdvel
Vezetdvel Munkaltatoval, Pedagogusok
Vezetdtarsakkal képviseldi
Sziilék képviseldivel
Kérddives felmérés | Pedagogus Vezetdi  onértékeld
onérteékelési  kérddiv | kérddiv Neveldtestiileti
Sziiléi kérddiv | NevelOtestiileti kérdoiv
Alkalmazott kérdo6iv Sziil6i kérdoiv
munkatarsi kérdéiv Sziildi kérddiv
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VII.2.3 Minosités

r

A mindsités célja az oktatas szinvonalanak emelése, melyet a pedagdgusok egyéni szakmai
fejlédésének tdmogatasaval biztositanak.

A mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras sordn a bizottsdg a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetencidinak fejlettségét allapitja meg a mindsitdvizsga, illetve a mindsitési eljards
kovetelményeiben meghatdrozott, a pedagogus szamos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentum, valamint a szakérté személyes tapasztalatainak (az o6ra-/foglalkozaslatogatasok)
értékelése alapjan.

Az oktatasért felelés miniszter minden év februar utolsé napjaig kozzéteszi a kovetkezo
naptari évre vonatkozo pedagdégusmindsitési keretszamot, a mindsitdé vizsgak és mindsitési
eljarasok szervezésének koézponti szabdlyait és a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonds
feltételeit.

A mindsitésre irasban, az intézmény vezet6jénél kell jelentkezni, aprilis 30-ig. A jelentkezési
lapot két példanyban kell leadni, melybdl egyet a pedagogus visszakap az atvétel
igazolasaval. A kiilonos feltételeknek megfelelés hatarideje is aprilis 30. A jelentkezéseket az
intézményvezetd majus 10-ig rogziti a feliileten. Az intézmény vezetdje nem tagadhatja meg a
jelentkezések rogzitését. A mindsitd vizsgak, illetve a mindsitési eljarasok egyik fontos részét
képezd portfoliot az érintett Ovodapedagdégusnak november 30-ig kell feltdlteni az
informatikai rendszerbe.

Az oktatasi miniszter — az Oktatdsi Hivatal utjdn junius 30-ig értesiti az érintett
6vodapedagdgusokat és a munkaltatokat a mindsitésben valo részvételrol.

Mindsités 1épései: jelentkezés, e-portfolio feltdltés, ora-/foglalkozas latogatds megtartasa, ora-
/foglalkozas védése, e-portfolio védése, értékelés

A mindsitési rendszer 0Ot fokozatbol all: gyakornok, pedagdgus 1, pedagoégus I,
mesterpedagogus ¢€s kutatotanar.
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VIII. EGYEB RENDELKEZESEK:

Integralt nevelés,

Gyermekvédelem,

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasanak biztositasa
Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga,

Kozalkalmazotti kereset kiegészités

Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események kezelésére
BélyegzOhasznalat €s kezelés rendje,

e Alairasi jogosultsag,

e Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
e Rendelkezések a nevelési programrol, SZMSZ-16l,

e Kulcs hasznalat,

Kiilonos kozzétételi lista.

Intézmény reklamtevékenységei

Vagyonnyilatkozat tétel

Krizishelyzetben segitségnytjtas

Céljuttatas pedagdgusoknak

VIII.1)) Integralt nevelés:

Nyitottak vagyunk az integralt nevelésre. Elbiralas alapjan igyeksziink befogadni a sajatos
nevelési igényli gyerekeket, akiknek a neveléséhez rendelkezésére allnak a személyi és targyi
feltételek.

Az 6vodai nevelésbe a sajatos nevelési igényli gyerekek 3 éves kortdl kapcsolddhatnak be. A
helyi igények és lehetoségek fliggvényében a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
nevelését igyeksziink megoldani, elsdsorban gydgypedagdgusunk segitségével, de sziikség
esetén a gyogypedagdgiai szolgaltato kozponttal, az utazd gydgypedagdgiai haldzattal
vessziik fel a kapcsolatot és kérjiik segitségiiket.

Amennyiben az integralas a gyermek sériiltségi foka miatt nem valosul meg, minden
kotelezettség nélkiil megsziintetjiik a jogviszonyt.

VIIIL.2.) Gyermekvédelem:

Jelzorendszerként mikodink a gyermekvédelemben. Nevelési feladataink egyik kiemelt
tertiletét képezi a gyermekvédelem.

Az 6voda vezetdje és a gyermekvédelmi felelds, rendszeres kapcsolatot tart a Szent Laszlo
Volgye Segitd Szolgalat munkatarsaival, kozvetitik az o6vodapedagdgusok tapasztalatait,
észrevételeit. Segitséget kérve olyan magatartds, mulasztds, koriilmény kovetkeztében
kialakult allapot megvaltoztatasara, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Minden nevelési év elején a gyermekvédelmi felelds a csoportos 6vondk bevonasaval
felmérést készit az intézménybe jardo gyermekek életkoriilményeirdl, kiillonds tekintettel a
hatranyos helyzetii, veszélyeztetett, illetve potencialisan veszélyeztetett gyermekekrol.

Figyelemmel kisérjik a nehéz anyagi koriilmények kozott €16 gyermekek helyzetét,
informaciot nyujtunk a csalddoknak, problémaik megoldasa érdekében.
A gyermekvédelmi torvény az alabbi gyermeki jogok érvényesiilését biztositja:
e agyermek mindenek felett 4ll6 érdekét,
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e a gyermek sajat csalddjaban val6 nevelkedésének jogat,

e a gyermek kiilonleges védelmét a bantalmazids ¢és elhanyagolas ellen,
(gyermekbantalmazas TILOS!)

e afogyatékos gyermek fokozott védelmét.

Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitség kérhetd a
gyermekjoléti szolgalattdol vagy mas csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol. Ha tovabbi
intézkedésre van sziikség megkeresésre a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tehet arra, hogy
az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. (32/2008.
(X1.24.) OKM rendelet)

VI11.3.) 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasanak biztositasa

Nkt. 62.§ (1la) A nevelési-oktatasi intézmény... vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel ¢€l6 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda,
...Intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatdo tobbeélu intézményt is -
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikkség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas toérvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbkeépzésén
részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas térvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az

Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
Nkt. 65.§ (3a) A 62. § (lc) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a feladatot ellatd foglalkoztatott
besorolasatol fiiggetleniil - a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

Nkt. 65.§ (5¢) A hivatal a pedagogus szamara a kozalkalmazottak jogallasarol, a kdzszolgalati
tisztvisel6krél vagy a kormanyzati igazgatasrol szolo torvénytdl eltérden részben vagy
egészben hazai vagy eurdpai unids forrasbol finanszirozott projekt megvalositasara
célfeladatot akkor is kitlizhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat nem
tartozik a hivatal kozhatalmi, irdnyitasi, ellent6zési és feliigyeleti hataskorének gyakorlasaval
kozvetleniil 6sszefliggd, valamint ligyviteli feladatai koz¢.
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Vill.4.) Pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga (227/1997.X11.22.) kor.:

A pedagogus a diploma megszerzését kovetd 7. év szeptember honap els6 napjatol addig az
évig, amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, augusztus honap utols6 munkanapjaig vesz részt
tovabbképzéseken.

A pedagbégus akkor is részt vehet tovabbképzéseken, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.

Legalabb 120 orai foglalkozason vald részvétel szdmit 7 évenkénti tovabbképzésnek.

A tovabbképzési tervben kell megtervezni, hogy hany személy €s milyen idokeretben vesz
részt a képzésben.

A ,,Beiskolazasi terv” a nevelGtestiilet jovahagyasaval tartalmazza:
e Név, lakcim

e  Munkakor,

Varhat6 kezdd és befejezd idépont,

Varhato tavollét ideje,

Alapképzésben szerzett végzettség,

Szakképesites,

Szakmai gyakorlat.

akinek a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,

akinek a tovabbképzést a munkaltatd elrendelte,
e aki szakvizsgaba beszamithato tovabbképzésre jelentkezett.
A beiskoldzasi tervbe az vehetd fel, aki irdsban kérte felvételét és megfelel a felvételi
kovetelményeknek. A feltételek megléte esetén nem tagadhaté meg a felvétele annak, akinek
7 évnél kevesebb 1d6 all rendelkezésére a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére.
Szakvizsgara torténd felkészitésre az veheto fel, aki pedagdgus munkakdr betoltésére jogosito
fels6foku iskolai végzettséggel, valamint legalabb 3 év pedagdgus munkakorben eltoltott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.
2010. januar. 01-t6l kezd6dden az intézmény vezetésére Uj megbizadst csak az a palyazod
pedagogus kaphat, aki rendelkezik pedagdgus szakvizsgaval.

A beiskolazasi terv készitésénél elonyben kell részesiteni azt:
[ ]
[ ]

Az intézmény nyilvantartja:
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatasi intézményben szerzett
oklevelet,
e azokat, akinek a pedagdgus szakvizsga megléte alkalmazotti feltétel,
e azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya alé tartoznak,
e atovabbképzésben valo részvételt, a tovabbképzés teljesitését.

VII1I. 5). Kozalkalmazotti kereset kiegészités:




]3' - tézmbnv-dol .l.' -

77. 8" (1) A kizalkalmazottat a munkdltato meghatdrozott munkateljesitmény eléréséert,

illetve atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve az datiranyitast - teljesitéséért a megdallapitott
személyi_juttatasok eloiranyzatan _beliil _egyszeri vagy meghatdrozott_idore szolo, havi
rendszerességgel fizetett keresetkiegészitésben részesitheti.”

(2) A keresetkiegészités feltételeit a_kollektiv_szerzodés, ennek hianyaban _a _munkdaltato
dllapitia meg.

(3) A kiemelkedo, illetoleg tartosan _jo _munkdt végzd kozalkalmazottat a _munkaltato
jutalomban részesitheti. Naptari évenkeént a jutalom 0sszege nem haladhatja meg a kifizetés

esedekessége idopontiaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti  havi illetménye
tizenkeétszeresének harminc szazalékat.

VI11..6). Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események kezelésére:

"o

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottdl eltérd, €let €s/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik. (bombariadd, tlizriadd, gdzomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibasodasa, baleset, belviz, gyermek veszélyeztetése, stb.)

Bomba elhelyezését bejelentd telefonhivas, rendkiviili esemény észlelése esetén a dolgozo
azonnal értesiti az vodavezetdt, a vezetd helyettest, vagy az ovodatitkart, akik haladéktalanul
értesitik az 6vodapedagdgusokat (lehetdleg a gyerekek megzavarasa nélkiil)

- Az intézmény igazgatdja értesiti a Renddrséget, a fenntartot (Polgarmestert, Jegyzot), majd
megteszi a sziikséges intézkedéseket az épiilet kiiiritésére, értesiti a csoportos ovondket.

- Az 6voda dolgozoéi kozosen gondoskodnak a rend és a fegyelem fenntartasarol.

- Az épiilet kitiritése a Tlizriado-terv eldirasainak megfelelden torténik.

- Az ¢épiilet elhagyasaval egy id6ben a benn tartdzkodd vezetd, vagy helyettese, tavollétiik
esetén a dajkék gondoskodnak a kozmiivek elzarasarol.

- A gyerekek és a dolgozok az épiilet elhagyasakor — amennyiben mod és lehetdség van —
magukkal viszik személyes hasznalati targyaikat, valamint a Csoport Felvételi-€s mulasztasi
naplojat.

- A vezet6 a helyszinre érkez6 renddrségi szakembereket tdjékoztatja, utasitasaik szerint jar
el.

- Amennyiben a bomba keresése/hatastalanitisa hosszabb id6t vesz igénybe, a csoportos
6vondk értesitik a sziildket, akik gondoskodnak gyermekiik elvitelérdl.
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- Aki akar kdzvetleniil, akar kozvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informécio6 birtokdba
jut, amely masok életét, testi épségét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt koteles
a bombariaddéra vonatkoz6 eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekovetkezése
esetétn nem mentesiilhet a felelosség aldl az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.

- Az eseményt kovetd napon az intézményvezetd tajékoztatja a Polgarmestert az esemény
lezajlasarol.

VII1.7). Bélyegzohasznalat és kezelés rendje:

Cégbélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek az intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel.
Az intézmény részEérdl elkiildésre keriilé leveleken és mas iratokon el kell helyezni az
intézmény megnevezését, cimét tartalmazo bélyegzd valamint a kdrpecsét (tartalmazza a
cimert) lenyomatat.

A cégbélyegzd nyilvantartasa a lenyomat és atvétel igazolasaval egyiitt az 6vodavezetdnél
elhelyezett nyilvantarté konyvben torténik.

Atvételkor, a bélyegzét atvevd személy a bélyegz6 lenyomata mellett feltiinteti az atvétel
idépontjat, és alairasaval igazolja az atvétel megtorténtét.

A bélyegzd visszavételezése a fenti rendnek megfeleléen torténik, a nyilvantartasban a
visszavételezés megjelolés egyidejii feltiintetésével.

Az Ovodavezetd jogosult, Ondlloan, esetenként a bélyegzd haszndlatra az o6vodaval
munkaviszonyban all6 személyt feljogositani.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegzd megdrzéséért. A bélyegzd hasznaldja anyagi
felelosséggel tartozik, a haszndlat sordn esetleges visszaélésekért. A feleldsség korlatozasa
vagy kizarasa semmis.

VII1.8.) Alairasi jogosultsag:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Tavollétében a
képviseletet és az alairasi jogot az altalanos vezetd helyettese latja el.

A kimeno levelekre cégszerii alairast €s az OM azonositot fel kell tiintetni.

Az alairasi joggal felruhdzott dolgozd aldirdsi jogat a feljogositas korlatai kozott koteles
gyakorolni, és az alairasi jog megszlnik, ha az aldirdsi jogot az Ovodavezetd irasban
visszavonja.

Harmadik személyekkel folytatott targyalasokrol késziilt jegyzOkonyveket, emlékeztetoket
egy személyben az 6vodavezetd irja ald. Ha a targyaldson nincs jelen, a felek altal készitett
iratot két megfeleld alairasi joggal felruhazott dolgozoé irja ald. Amennyiben az iratokban,
olyan megallapodas keriil rogzitésre, amelynek elfogadasara az intézmény képviseletében
eljar6 személy a megallapodas elfogadasara nincs felhatalmazva, akkor ezt a tényt a
jegyzOkonyvben, vagy a megallapodasban rogziteni kell, €s az irat csak az intézmény részérdl
torténd cégszerl alairas utan lesz hatalyos.

Az esetlegesen szoban vallalt kotelezettségeket irasban kell visszaigazolni.

VIIL9.) Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az dvodatitkar koteles papiralapti formaban
is eldallitani. A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden: - el kell latni az
igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tlintetni a
dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,.elektronikus nyomtatvany” - az
elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkozo jogszabalyi
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rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapa irattarazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaért az 6vodatitkar felel.

2.  Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR, KIRA elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s a vezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

VII1.10.) Tajékoztatas a nevelési progsramréol, az SZMSZ - rol, a hazirendrol, a

//////

Az ovoda nevelési programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat
egy-egy példanyban elhelyeztiik helyettes a_vezetd irodajaban. A dokumentumokat a
szllok szabadon megtekinthetik, a hét barmely munkanapjan munkaidében.
Tajékoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai héazirendet a sziilével meg kell ismertetni, és
szamukra egy példanyt a dokumentumbdl 4t is adunk. (Az 6voda honlapjan olvashat6)

VII1.11) Kulcs hasznalat:
e (Ovodankban riaszto mukodik,
e a riasztohoz kodja van: a vezeté oOvononek, dvodavezetd helyettesnek, dajkéknak,
ovodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozoinak
e az Ovoda épiiletéhez kulcsa van a vezetdnek, vezetd helyettesnek, dajka néniknek,
ovodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozoinak

Az 6vodaban tartézkodni csak a nyitva tartasi idében lehet, vagy rendkiviili esetben a vezetd,
vezetd helyettes engedélyével.

VIII. 12.) A miikodés nyilvanossaganak erdsitése: kozzétételi lista:

A kormany 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelete 10. fejezete foglalkozik a tdjékoztatd
rendszerrel és a koznevelési intézmények kozzétételi listdjaval meghatarozott adatokat
(kiilonos kozzétételi lista) az internetes honlapon, digitdlis forméban, barki szaméra,
személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté &s
kimasolhatd6 modon meg kell jelentetni, s azt, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
feliil kell vizsgalni.

VIII. 13.) Intézmény reklamtevékenységei:
Az 6voda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely a kultira kozvetitésével, az
egészseéges ¢letmddra neveléssel, a kornyezeti kultira népszerusitésével kapcsolatos.

VI11.14)) Vagyonnyilatkozat-tétel
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. Torvény 3. § (1) pontja
szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki —
onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Az intézményvezetén tal e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézményiinkben a helyettesek. A vagyonnyilatkozat tétel
célja a kozélet tisztasdganak biztositdsa, a korrupcidé megeldzése, valamint az alapvetd jogok
¢s kotelezettségek paratlan ¢és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban ¢l6 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl. A Vnytv. 9. §
(1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését
megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy
jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol
fliggetleniill — meg kell sziintetni, és a jogviszony megszinésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

Eljaras-rend:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett vezetd helyettes kézhez kapja a tajékoztatd anyagot
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol. Ezen a lapon az dvodavezetd bejegyzi a
kitoltetlen nyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak idépontjat, helyszinét, illetve a
kitoltott nyilatkozat atvételének idOpontjat, helyszinét (kézhezvételtdl szamitott 8 nap)

e a nyilatkozat tételre kotelezett vezetd helyettes a Nyilatkozat elnevezésli nyomtatvanyon
nyilatkozik a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

e Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési Utmutatd ataddsara keriil sor,
mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdmanak meghatarozasara kertil
sor, mely az iktatokonyvben a soron kovetkezd sorszam.

e A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
vezetd helyettesnek kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szdmuk nincs.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték (6vodavezetd helyettes példanya) helyettes vagyonnyilatkozatdnak egyik
példanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol 1-1 példany boriték
(6voda példanya)

2. Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a helyettes vagyonnyilatkozatanak masik
példanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozoként 1-1
példany

Atvételkor, az 6vodavezetd a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval és az
ovoda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az
6vodavezetd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezetd helyettes
vagyonnyilatkozatan feltiintetett szdmmal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az 6voda
vezetdje.

Vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat az 6vodatitkari zart lemez szekrényben 6rizziik két évig. A boritékot csak a 14.§-
ban meghatarozott vizsgalat sordn az eljard szerv bonthatja fel.
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Vagyonnyilatkozat megsziinése:
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése esetén vagy a kotelezett ) nyilatkozatot
tett, az drzésért felelés d6vodavezetd 8 napon beliil adja vissza a nyilatkozattevonek.

Egy¢éb esetekben a boritékok felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.

VI111.15.) Krizishelyzetben segitséonyujtas

Krizis helyzetben segitségnyujtas

Az intézmény rendkiviili €élethelyzetbe - kiilonOsen csaladi krizis- és valsag helyzet, temetés,
betegség, valsaghelyzetben 1évé anya, gyermek tekintetében, stb. - keriilt munkatarsnak
kérelemre egyszeri, egyedi mérlegelés alapjan pénzbeli szocialis tdAmogatast biztosit.

Szocidlis és temetési tAmogatas:

- A kozalkalmazott életkoriilményeiben bekovetkezett rendkiviili események megoldasara
vissza nem téritendd eseti pénzbeli szocialis €s temetési tamogatasban részesitheto.

- A tdmogatas maximalis 0sszege 50.000.-Ft (pl: tliz, baleset, egyéb kiils6 elharithatatlan ok
)

- A tdmogatasrdl kérelemre az intézményvezetd dont, a kozalkalmazott életkdriilményeit és
indokait mérlegelve. A tdmogatas folyositasa az intézkedésben foglaltaknak megfeleléen
foly6szamléra torténd utaldsa vagy hazipénztarbol vald kifizetés mellett torténik.

Illetményeldleg:

- A kozalkalmazott részére, eseti kérelem alapjan, évente legfeljebb két alkalommal —
atmeneti anyagi gondjai enyhitése érdekében illetményeldleg nyujthatd,

- Illetményeldleg annak a kozalkalmazottnak engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi,
illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét,

- Az eldleg felsé hatara az illetményeldleg folyodsitasakor legfeljebb a kozalkalmazott havi
brutto illetményének sszege.

- Az illetményeldleg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet legfeljebb 6 havi egyenld
részletben kell targyévben visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tdmogatas,
illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben €s azonnal esedékesség valik, ha a
kozalkalmazott jogviszonya a torlesztési id6 alatt megsziinik.

- Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 3 munkanapon beliil el
kell biralni és legkés6bb a dontést kovetd 3 munkanapon belill ki kell fizetni a hazipénztarbol.
- Az illetménykeret mértéke legfeljebb 300.000.- Ft. Az illetményel6leg-keret
felhasznalasanak betartdsaért a gazdasagi igazgato felel. A Gazdasagi osztaly az engedélyezett
illetményeldlegekrdl analitikus dsszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza az
illetményeldleg keretdsszegét, a folyositasban részesiilt kozalkalmazott nevét és szervezeti
egységeének megnevezését, a keret leterhelésének azonos iddszakra vonatkozo meértékét, a
visszafizetés idOtartama szerinti havi litemezéssel, valamint a havi felhasznalas Osszesitett
szamszerl Osszegét.

Kegyeleti timogatas:

- A kozalkalmazott részére — hozzatartozojanak halala esetén, amennyiben eltemettetésérdl
maga gondoskodik, - kérelemre temetési segély biztosithato.

- Az elhunyt kozalkalmazottal kozos haztatdsban élt hozzatartozo részre, temetési segély
biztosithato.
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- A vissza nem téritend6 temetési segély mértéke 50.000.- Ft

- A kérelemrdl intézményvezetd dont. A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmezo
azonositasara szolgald adatokat, az elhunyt hozzatartoz6 megnevezését, rokoni kapcsolatat, a
kérelmezd nyilatkozatat a temetésrdl vald gondoskodésrol.

Sajat dolgozd6 elhaldlozasa esetén, az 6vodavezetd, egyedi mérlegelés és dontés alapjan, az elhaldlozott
jogan a csalad részére temetési tamogatast allapithat meg.

VI11.15. Céljuttatas pedagogusoknak

Az Nkt. 65. (5.b) bekezdése alapjan

a munkaltato — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili,
célhoz kdothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (tovabbiakban: célfeladat), a
célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar, amennyiben az intézmény koltségvetésében keret
van ra.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az 6vodavezetd késziti el, az 6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol kivéve, amikor a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, mert ebben
az esetben a fenntart6 egyetértése sziikséges.
Amennyiben a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utan elsé képviseld-testiilet iilés napja.
A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az el6z0 szervezeti és mukodési
szabalyzata.
A hatalyba Iépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben

hasznaljak helyiségeit,

- kozzététel modja: honlapon, dvoda vezetdjének iroddjaban megtekinthetd.
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az ovodavezetd intézkedhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
SZMSZ médositasa ¢€s feliilvizsgalata a torvények szerint.
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Mellékletek:

- Szabalytalansagok kezelése (1. sz. melléklet)
- Egyes eljarasok (2. sz. melléklet)

- Jogszabalyi hattér (3. sz. melléklet)

- Adatkezelési nyilatkozat

Fiiggelék: Munkakori leirdasok

Alapit6 okirat
Hézirend

Zaradék:
A szervezeti és miikodési szabalyzat egységes szerkezetbe foglalasat a Brunszvik Teréz
Ovoda nevelétestiilete a 2021. november 17-én megtartott nevelétestiileti értekezleten a

jelenlévok 100%-0s-os szavazati arannyal elfogadtik. Ezt a tényt az 0vodavezet6 és a
valasztott jegyzokonyv- hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Martonvasar, 2021. november 30.

jegyzokonyvvezet6 ovodavezeto

jegyzokonyv-hitelesito
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Brunszvik Teréz Ovoda
2462. Martonvasar, Deak Ferenc utca 3.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
SZMSZ 1. SZ. MELLEKLETE
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1. Bevezetés

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve Kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:

° a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

. a nem szdndékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd szabalytalansag)

A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan 6vodavezeto felelossége, hogy:

o a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

o a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

kertiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megel6zés)

J keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot

helyreallitdsra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoldéddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) az 6vodavezetd feladata.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa els6dlegesen az

ovodavezeto felelossége.
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Az Aht. 97. §-a szerint:

»97.8

(1) A koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapito
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informécidszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikodtetésérdl.”

Az Aht-ban meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetéjének feladata, a
szervezeti struktirdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és
beszdmoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valdésul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabdlyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol
szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

Az 6vodaban alkalmazott szabalyzatokat az 1.szamu melléklet tartalmazza.
A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

1. Az 0voda valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni az 6vodavezetot.

b) Amennyiben az 6vodavezetd az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét,
annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

c) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a Jegyzot.

d) A Jegyz0 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

II. Az 6vodavezeto észleli a szabalytalansagot

Az 6vodavezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

111. A koltséovetési szerv belso ellenorzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A koltségvetési
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szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

IV. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanudja esetén az ellendrz6 szervezet mikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az 6vodanak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az 6vodavezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) az 6vodavezetd vizsgélatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértot
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fObb
rendelkezéseit.

Az ovodavezetd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

. nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

. figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansadg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansadg-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

Az ovodavezeto feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran

J a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabéalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;
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J a szabdalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasba iktatni kell a kapcsoldodd irasos

dokumentumokat;
. nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;
J a palyazati uton felhaszndlasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok

tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uni6 Strukturdlis Alapjai és a Kohézios Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitdsarol szo6lé 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VIL
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

Az dvodavezetonek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belso ellenérzés altal
tett megallapitasok €s javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az
ellendrzési megallapitdsok ¢€s ajanldsok hasznosulasanak tapasztalatair6l, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabdly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
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SZMSZ. 2. szamu melléklete:
(egyes eljarasok)

A Biinteté6 Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.) 4. § (1)
Blncselekmény az a szandékosan vagy - ha e torvény a gondatlan elkOvetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Btk. 459. § 12. pontjanak i) pontja szerint kozfeladatot ellato személy a nemzeti
koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott esetben a pedagoégus, valamint a nevel6 és
oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabba a nemzeti felsdoktatasrél szolo
torvényben meghatarozott esetben a felsdoktatasi intézmény oktatdja, tanara és tudomanyos
kutatdja.

A biintetéeljarasrol szolé 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatdsagnak kotelessége, hogy az e
torvényben megallapitott feltételek esetén a biintetdeljarast meginditsa, illetdleg az eljarast
lefolytassa.

A Be. 171. § (1) bekezdése szerint biincselekmény miatt barki tehet feljelentést. A feljelentés
kotelezd, ha annak elmulasztisa blincselekmény.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6lo 2012. évi II. torvény (a tovabbiakban: Szabstv.):

1. § (1) Szabalysértés az az e torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas,
amely veszélyes a tarsadalomra. (2) E torvény alkalmazasiban az a tevékenység vagy
mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez
szlikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptdrvény szerinti allami, tarsadalmi
vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

2. § (1) Szabalysértés miatt az vonhat6 feleldsségre, akinek a cselekménye szdndékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghataroz6 jogszabaly csak a szdndékos elkovetést
biinteti.

78. § (1) A szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatésag vagy a birosag
hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabésara jogosult szerv
vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.):

6:519. § Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
alol a kdrokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohato.

6:540. § (1) Ha az alkalmazott a foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyaval Osszefliggésben
harmadik személynek kart okoz, a karosulttal szemben a munkaltato a felelds. (3) Az
alkalmazott egyetemlegesen felel a munkaltatoval, ha a kart szandékosan okozta.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. térvény
rendelkezései (els@sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.
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SZMSZ 3. szamu melléklete:
(jogszabalyi hattér)

Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)

2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi torvény
modositasarol

A Kormany 221/2010. (VII. 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak sz616 363/2012 (XII.17.) kormanyrendelet
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelvei

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011.(VIIIL 31.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

326/2013(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eléremeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.=Eletpalya modell)

99/2014. (II1.25) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet
modositasardl (modositd jogszabaly)

1999. évi XLII. térvény a nem dohdnyzok védelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

3335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
modositasarol

a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasar6l 229/2012. (VI 28))
kormanyrendelet

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111.30.) Korm.rend.
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak szold 363/2012 (XII.17.) kormanyrendelet
modositasarol (modositd jogszabaly)
Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény
Okt. Hiv. rendelet — az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Ped. rendelet — a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (I1.
26.) EMMI rendelet
2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositasarol

e A kormany 275/2019. (XI.21.) Kormany rendelete az Ovoddban jarassal ¢&s

tankotelezettséggel  kapcsolatos egyes  koznevelési  targyG  kormanyrendeletek
modositasarol
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