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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A szervezeti és miikiodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapija:

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) alapjan a
Brunszvik Teréz Ovoda (2462 Martonvasar Desk Ferenc utca 3.), mint kdznevelési intézmény
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s
miikodési szabalyzat tovibbiakban SZMSZ-ben allapitom meg.

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja:

A kozneveléstdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositisa, a zavartalan
miikodés garantélasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagobgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkédés belsd rendjét, a belsd és kiilso kapcsolattartasra vonatkoz6
megallapitasokat ¢€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskdorbe.

A szabalyoknak §sszhangban kell lenni a hatélyos torvényekkel, a fenntarté rendeleteivel, az
intézmény alapit6 okirataban foglaltakkal.

Az alaEtevékenysgg' ekre vonatkozd '|ogszabé110k: (3. sz. melléklet szerint)

1.2. A miikédésre vonatkozo jogszabal ok, kiilonosen:

e Nemzeti Kéznevelésrél szo16 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)

o a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL. 28.)
korményrendelet

o 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyéjarol sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

1.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, j6vaha 4sa és megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsdval késziti el a honlapon teszi kozzé,a
fenntarté hagyja jova (30 nap).

Véleményezs forum: évodaszék, ha ilyen nem miikodik, akkor az 6vodai szill0i szervezel,
kozosség.

L4. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat teriileti. idébeni és személvi hatalya:
Teriileti hataly: az intézmény egész teriiletére és az intézmény altal szervezett, 6vodén
kiviili programokra is érvényes.

Idébeli hataly: Az SZMSZ fenntarto jovahagyasi idépontjaval lép hatdlyba és hatarozatlan
idére szl ezzel egy idben hatalyat veszti az SZMSZ-nek az addig a targyat érintd
rendelkezése.

A személyi hatily kiterjed:
o az 6vodaba jard gyermekek kozosségere,
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a gyermekek sziileire, térvényes képviselsire,

az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

a nevelGtestiiletre,

igazgatobra, igazgatohelyettesekre,

a nevel6-oktaté munkaét segitdkre,

egy€b munkakéorben dolgozdékra (takaritono).

SZMSZ. feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen
SZMSZ. médositisa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a neveltestiilet



I1. AZ INTEle?:Ns(_ ALTAIiAN.OS JELLEMZO],
KITERJEDESI KORE, MUKODESI RENDJE

I1.1. Az intézmény altalanos jellemzdi:

1.

8.
16vét)

Az intézmény neve: Brunszvik Teréz Ovoda
Székhelye: 2462. Martonvasar, Dedk Ferenc utca 3.

Toérzsszama: 639701
OM azonositoszam: 030016

Létrehozasardl rendelkezé hatarozat szama:

Martonvasar Varos Onkorminyzata XKépviselg-testiilete 22/1993.

hatarozata

Az intézményalapitd, fenntarto szerve, székhelye:

Az intézmény alapito szerve:

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 2462 Martonvisar, Budai it 13.

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

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

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam dsszesen: 265 f6

Az intézmény miikddési teriilete:
Martonvasar Varos Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete

(1122

Az intézmény ,,Alapité okirata” az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza (az érvényben

IL.2. A torvénves miikodés alapdokumentumai:
A torvényes miikodést az alabbi hatalyos jogszabélyokkal sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Alapito Okirat

Brunszvik Teréz Ovoda Pedagégiai programja

Eves Munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, fuggelékei
Hézirend

Csoportnaplé, El6jegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplé, A gyermekek fejlédését

nyomon kdvetd dokumentacio

A Brunszvik Teréz Ovoda Pedagégiai Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata nyilvanos. A doku
pedagdgusoktol, az igazgatotol e
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papiralapon a helyettesi irodaban vannak elhelyezve, ott tekinthets meg, de az intézménybsl
nem vihetdek ki. Elektronikus forméban az 6voda honlapjan érhetbek el a dokumentumok, a
http://www.brunszvikterezovoda.hu/ feliileten.

I1.2.1. Az 6vodai alapprogram meghatirozza:

* akozdsségi életre vald felkészitést,

* aszocidlisan hatrinyos helyzetben 1¢v8k felzarkoztatasat,

* az vodai élet tevékenységi formait, az 6voda- pedagégus feladatait,

® az 6vodai élet megszervezésének elveit,

* afejlédés jellemzbit az 6vodéaskor végére,

® az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

® azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kézosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
szocidlis hitranyok enyhitését segitd tevékenységet, tehetséges gyermekek nevelését,
a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziil8, a gyermek, a pedagégus egyiittmiik6désének formadit,
az egészségnevelési és kdrnyezeti neveldsi clveket,
a gyermekek esélyegyenléségét szolgalé intézkedéseket,
a nevelStestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket. /20/2012 EMMI rendelet 6.§
(a-e, g-i)/.

Az 6vodiban a nevel- oktaté munka az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja
dokumentumra épiil6 pedagdgiai program szerint folyik .

I1.2.2. Alapité Okirat:

A Kant. 21.§ rendelkezik a kéznevelési intézmény alapitasardl, megsziintetésérél. Az Alapitd
Okirat (jogosité okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb Jellemz3it, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vetelét, jogszerli mitkodését. Az SZMSZ fliggeléke.

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

® az évoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kbzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 8sszefliggs pedagdgiai tevékenységet,
a sziilé, gyermek, a pedagdgus egylttmitkddésének formdit,
az egeészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,
gyermekek esélyegyenléségét szolgalé intézkedéseket,
szervezeti és id6kereteket,

ellendrzési és értékelési rendszerét,

az Ovoda ertforrasait.



IL.2.4. Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi nevelési-oktatasi célok, feladatok
megvaldsitasahoz, idére beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet véleménye alapjan az igazgatd késziti el,

véglegesitésére, elfogadéasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. Az igazgatd véleményezteti
a sziildi szervezettel, elfogadtatja a fenntartoval.

IL2.5. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, mellékietei és fiiggelékei

11.2.6. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Eléirhatja az 4vodaba bevitt dolgok
sltszében valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, vagy meg is tilthatja azt. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A koznevelési intézmény hazirendjét az igazgato késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
o7iiléi szervezet véleményének kikérésével. A hézirend az igazgaté jovahagyéasaval valik
érvényessé. (fuggelék)

A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbsl a fenntartora
tsbbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése szilkséges.

I11.2.7. Csoportnapld, Eljegyzési naplo, Felvételi és mulasztisi naplé, a gyermekek
fejlodését nyomon kavetd dokumentacio

Ovodénkban a sajat készitésti naplo tartalmanak megfeleld anyagokat toltjik fel az ,,Ovikréta”
feliiletre. Nevelési év végén a naplé nyomtatasra kertil.

Az Eldjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplo sajat készitést formajat hasznéljuk az
eléirasoknak megfelelden.

A gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése dokumentacié vezetése a csoportos
6vodapedagogusok  feladata (Csaladlatogatasok tapasztalatai, anamnézis, felmérések
eredményei, fejlesztési tervek, szociometria, gyermek-produktumok. A sajatos nevelési igényli
gyermekeknek és a beilleszkedési tanulasi és magatartds zavaros gyermekeknek Egyéni
fejlesztd naplot vezetnek az 6vodapedagogusok, a gy6gypedagogus Otmutatasaval.)

11.2.8. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezés:
Az igazgat6 éltal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kerdil:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat,

e a Héazirend, mely a beiratkozéaskor a sziild szamara atadésra kertl.

A dokumentumok a helyettesi irodabdl elkérheték vagy az 6voda honlapjan megnézhetdk (
www.brunszvikterezovoda.hu). A sziilok az 4vonoktdl vagy az igazgatotol kérhetnek szobeli
tajékoztatast.

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

IL.3. Ovoda miikddési rendje:
11.3.1. Az 6voda miikodése:
e Intézményiink szakmai tekintetben snalld, miikodésével kapcsolatos dontések
eldkészitésében, végrehajtasaban ¢s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagbgusok és a sziil6i kozosség.



Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek nevelését feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység sem folytathatd.

Az 6voddban biztositani kell a gyermekek nevelését, feligyeletét, gondoskodni kell az
egeszségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, arrol, hogy az évodaba jaré gyermekek
évenkent legaldbb egyszer fogészati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vegyen
részt. A belgyogyaszati vizsgalatot, szlirést az 6voda gyermekorvosa, a latas, hallas
vizsgélatot a véd6n6 végzi a szakrendeldben a sziild jelenlétében.

Gyermekbaleset esetén bejelentési kitelezettsége van az intézménynek.

Az 6voda korbélyegzdjén és az épiilet homlokzatén elhelyezett cimtablén szerepel
Magyarorszag cimere.

Rendkiviili idjaras, jarvany, természeti csapas vagy més elhérithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgaté a fenntarté egyidejli értesitése mellett sziinetet
rendel el.

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése a
fenntarté altal meghatérozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Az 6voda nyari zérva
tartasar0l legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb hét
nappal a zarva tartast megel6z6en — a sziilket tdjékoztatni kell. A nevelés nélkiili
napokon - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérél.

Az 6vodaban nincs sziinet. Az iskolai sziinetek alatt azonban a gyermeklétszdm
mindig drasztikusan csSkken, ezért kérjiik a szilloket irasban nyilatkozzanak arrél,
hogy igénybe kivanjak-e venni az 6vodai ellatast.

84.§ (3) A fenntart6 tanitasi évben, tovabbd - a jilius-augusztus hénapok Kivételével
nevelési évben ...6vodat nem szervezhet at, nem sziintethet meg, fenntart6i jogat nem
adhatja 4t,... 6voda feladatait nem valtoztathatja meg.

(5) Az atszervezés tilalmédra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni, ha a
szé€khely, telephely megvaltoztatdsira azért kerill sor tanitdsi évben, nevelési évben,
mert az épiiletet, helyiséget, teriiletet megfelels iddben nem lehetett birtokba venni,
vagy a nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt épiilet, helyiség, teriilet varatlanul
alkalmatlanna valt a rendeltetésszer(i hasznélatra.

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

A nevelési év rendjét, az intézmény szabilyait, hazirendjét, a balesetvédelmi
eléirdsokat az 6vodapedagogusok az els$ hetekben ismertetik a gyereckekkel, az elsé
sziil6i értekezleteken a sziil6kkel.

Az intézmény nyitva tartasa:

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 érara érkez dajka nyitja.
Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6.30-17.00-ig tart.

* A gyerekeket 8.00 ordig kell behozni, a gyermekek védelme érdekében az ajtékat 8.10-

kor bezérjuk, ezt kdvetben a csengdvel ellatott konyhai kapun Iehet bejonni. Ebéd utén a
kapukat 12.30-kor nyitjuk ki. A gyermekeket a 6.30-ra érkezd 6vé néni fogadja. A
csoportok reggel 7.00-ig, 7.30-ig, valamint délutin 16.00-t61, 16.30-t6] Ssszevontan
miikddnek.

A gyermekek fogadédsa a nevelési programnak megfeleléen, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik. 401/2023. (VIIL.31.) Kormany rendelet A pedagégusok 1j
életpalydjardl sz616 2023. évi LIL térvény végrehaijtasarél 9. §. (5): Ha az 6voda reggel
8.00 ora elbtt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mds,
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kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek

feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

A gyermekek hazavitele a sziild irasos nyilatkozata alapjan térténik.

A gyvermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnapléban kell régziteni.

A nyéri idészakban kell elvégezni az 6vodék sziikség szerinti feldjitasat, nagytakaritasat.

A nyéri zérva tartas idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell. A nevelés

nélkiili munkanapok szdma évente meghatérozott (5 nap).

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

e Az 6vodaban dolgozok munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

e A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart: jilius 1-t6] augusztus 30-ig a nyari
élet.

I1.3.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabélyok betartasaval az igazgaté dllapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsat az
igazgat6 késziti el a helyettesek bevonasaval. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos oktatds a
tanévnyito értekezleten torténik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az &ltalanos
igazgatohelyettes allapitia meg, az igazgaté jovahagydsival. Az alkalmazott koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban a gyermekesoportban megjelenni.
A munkavallaloknak a munkabol valé tévolmaradésat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

I1.3.3. Az igazgaté intézményben valo tartézkodisinak rendje, az igazgatéhelyettesek
munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni. A
feltétel biztositasa érdekében az igazgatShelyettesek ellenkezé miszakban dolgoznak. Az
igazgaté akadalyoztatésa esetén az altalanos igazgatOhelyettes, az & akadalyoztatasa esetén a
szakmai igazgatohelyettes veszi at a teendéket, rendkivilli esetben a vezetdscg hianyzésa
esetén a szakmai munkakdzosség vezetdk, majd kor szerint az 6vodapedagégusok latjak el a
feladatokat.

Igazgaté munkarendjének szabalyozasa:

Igazgaté heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebb4] 8 6ra csoportban letdltendd. (2013. szeptember 1-t61)

A munkakéri leiras igazgat6 részére: Fenntarté adja ki.

Az igazgatd hivatalos munkaideje: 7.00-15.00

Az igazgatOhelyettesek munkarendje:

Igazgatohelyettes heti teljes munkaideje: 40 6ra,

Ebbd] a kotelezd heti 6ra szam: 22 6ra csoportban letdltendd. (2013.szeptember 1-t61)

Az egyik igazgatohelyettes szaktanicsadOként is dolgozik, ezért a munkatervben minden
évben meghatarozasra keriil, hogy melyik napra mentjiik fel a munkavégzés alol.
Igazgatohelyettesi feladatvégzés draszama: heti 10 ora
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I1.3.2. Az 6vodapedagogusok munkarendje:

2023. évi LIL torvény 131. § (4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves
id8szakra sz616 hatarozott idejli 6raadasra vonatkozé megbizasi szerz6déssel alkalmazhaté a
felséfoki oktatasi intézmény utolsé ¢vfolyamos hallgatéja is, ha olyan tanulméanyokat folytat,
amelyben a megbizdsi szerz6dése szerinti pedagbgus feladatok ellatdsihoz  eldirt
szakkeépesitést fogja megszerezni. Az 6raadisra vonatkozd megbizasi szerzbdés alapjan
torténd munkavégzést a nemzeti felsGoktatasrél sz6l6 térvény szerinti hallgat6i
munkavégzésnek kell elismerni.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatélyos
Jogszabalyok betartdsaval —az 4ltalanos igazgatohelyettes allapitia meg. Az Aaltalinos
igazgatohelyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével — a
napi munkarend dsszehangolt kialakitiséra valtoztatisira és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadaséra.

A kodznevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jét8] rendeli el
a kot6tt munkaid®6, illetve a neveléssel-oktatassal lek&tstt munkaidd alkalmazasat.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagbgus-munkaksrskben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidG) az igazgaté altal
- az e torvény keretei kézott — meghatérozott feladatok elltéssval kiteles tolteni, a munkaidé
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasit maga jogosult
meghatarozni.

Az 6vodapedagbgusnak a kététt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magdban foglalé foglalkozésra kell forditani, a munkaid8 fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szémara.

A meghatérozott szabélyozas szerint tehat a teljes allashelyen alkalmazott 6vodapedagégusok:

* heti munkaideje 40 éra

¢ kotétt munkaidejiik heti 32 6ra, melyet a gyermekek kozott kell eltslteni

® a heti 40 6rds munkaidé fennmaradd részébdl, azaz heti 8 6rabél maximum 4 6rat

meghatirozott feladatok ellataséra kell forditani.

A gyakornok évodapedagégus szdméra meghatérozott foglalkozasok szama:

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazal€ka, azaz heti 26 6ra lehet.

Gyogypedagégus munkaideje heti 40 éra, kotstt munkaideje 32 6ra (intézményben t5ltends, 1
ora alatt 60 perc értendd), nevelés-oktatassal lekotott idé 24 éra (45 percben értendd).

A tanfeliigyeleti ellenérzés, mindsités 4ltal érintett id6t az ellendrzott személy tekintetében
munkaidéként kell figyelembe venni.

A helyettesités elrendelése soran alkalmazott prioritasi szempontok:

1. a csoportban dolgozé pedagégus vialtotarsa,

2. azonos €piiletben részben dolgozé pedagbgus,

3. aranyos és egyenletes feladatelosztis biztositisa, akinek az év folyamén 60 éra
helyettesités még nem keriilt elrendelésre.

Az Bsszedllitasnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
figyelembe venni, a gyermekek érdekei mellett (pl. 5sszevondsnal Ssszevont csoport 1étszama
nem haladhatja meg a 25 f6t, lehetéleg az idsebb korosztalyt kell bontani.),

Az 6vodapedagégus munkabol valé rendkiviili tivolmaradésa esetén, annak okat lehetdleg
€l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon koteles jelenteni az 4ltalanos
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
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Ovodank nevelétestillete fontosnak tartja, hogy a kollégak szakmailag felkésziiltek,
tajékozottak legyenek. Ezért tamogatjuk a tovabbtanuldsokat és tovabbképzéseken valo
részvételt. A tovabbképzésen eltsltstt idd, munkaidonek szamit. Az 6vodapedagdgusok heti
valtasban dolgoznak.

I1.33. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak
munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti munkarendjét az altalanos
igazgatohelyettes édllapitja meg az intézmények zavartalan miikodése érdekében. A dajka
hidnyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkéjat a délelétti orakban, délutéan
a helyettesitést biztositjuk, az aranyos terhelést figyelembe véve. A takaritond munkarend;jét
az ltalanos igazgatohelyettes 4llapitja meg, 6 a Munkatdrvénykonyv hatalya ald tartozik.

IL3.4. Alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé, pihen&idd, munkaid6 kedvezmények nyilvéntartasat, a jelenléti iven minden
dolgoz6 koteles folyamatosan naprakészen vezetni. A jelenléti ivek a csoport szobaban
vannak elhelyezve. Honap végén aldirdsdval az altalanos igazgatéhelyettes igazolja annak
valodisagat sajat feljegyzése alapjan €s az 4vodatitkar KIRA-ban vezetett adatai alapjan. A
nyilvantartas vezetésével felelésség terheli a dolgozot, és a folyamatban résztvevoket.

Az éltaldnos igazgatohelyettes figyelemmel kiséri a jelenléti ivek folyamatos, pontos
vezetését, sziikség szerint elrendeli a helyettesitéseket, melyrdl helyettesitési naplot vezet,
egyeztet az igazgatoval.
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1L AZ OVQDA MI"JK(")];ESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK, TUDNIVALOK

1111, Kbznevelés

Knt. 1.§ (1) A Kéznevelési torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotssa, amely
elésegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi és értelmi fejlédését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsdgaik, miiveltségiik életkori
sajatossdgaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ez 4ltal erkolcsss, 6nalld életvitelre
és céljaik elérésére, a maganérdeket a kozérdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felelés
allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatis eszkdzeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa és a tehetséggondozas.

(2) A koéznevelés kozszolgalat,...amelynek altaldnos kereteit és garancidit az allam biztositja.
A kdznevelés egészét a tudis, az igazsdgossag, a rend, a szabadsig, a méltanyossag, a
szolidaritdas erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld banasmdd, valamint a fenntarthatd
fejlodésre és az egészséges életmddra nevelés hatirozzak meg.

2.§ (1) az Alaptdrvényben foglalt ingyenes és kételez alapfok... nevelés-oktatishoz vald
jog biztositasa... a magyar 4llam kozszolgalati feladata.

3.§ (1) A koznevelés kozéppontjaban a gyermek,... pedagdgus és a sziilé 4ll, akinek
kotelességei és jogai egységet alkotnak.

(2) A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatit a gyermek sziilei, torvényes képviselsi
megosztjak a kdznevelési intézményekkel és pedagdgusokkal.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizds
gyermekek, tanulok specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlédésiik elBsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése.

4.§ A térvény alkalmazasaban

1. alapfeladat:

a) 6vodai nevelés,

1) a t8bbi gyermekkel... egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési igényii gyermekek,...
6vodai nevelése... -

13. kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulé:

‘a) killonleges bandsmédot igényls gyermek, tanulé:

aa) sajétos nevelési igényii gyermek, tanuld,

ab) beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld,

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanuld,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 torvény szerint héatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, tanulé,

¢) tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld,

(18) tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek
egészségilgyi ellatisa az egészségiigyrsl sz6ld 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti altaldnos jarébeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
¢vben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot virhatéan meghaladja, és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti forméban nem tud részt venni, illetve
tankdtelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni

19. pont szerint a nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t8] a kivetkezé &v augusztus 31-éig
tart6 idészak.
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I1L 2. Ovodai nevelés iddszaka:

e Knt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilsnGsen az utols6 évében az
iskolai nevelés-oktatisra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven belill betdlti, feltéve, hogy minden,
a telepiilésen, fovérosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet t6bb telepiilésen talalhato,
az érintett telepiiléseken lakéhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
héroméves és annél idésebb gyermek vodai felvételi kérelme teljesitheto.

o 8. § (4) A kotelezd 6vodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd.

o 49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az
6vodaval jogviszonyban all.

e (3) A telepiilési 6nkormanyzat kozzéteszi az ovoda felvételi korzetét, valamint az
6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki életvitelszerfien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztositd 6voda).

e (3a) Az 6vodai jogviszony a befratds napjin jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapul6 jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabily,
tovibba az Gvoda héazirendje egyes jogok gyakorldsit az elso nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

e 45. § (1) Magyarorszdgon - az e tdrvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét
teljesiteni.

e 45§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik

&letévét betdlti, tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitési
napjén kezdédik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem
hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatosag is
kezdeményezheti. A sziilo, a gydmhat6sag kérelmét legkés6bb az iskolakezdés évének
januar 18-ig nytjthatja be a felmentést engedelyezd szervhez (Oktatdsi Hivatal). Az
eljaras iigyintézési hatarideje 6tven nap. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsig rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem
benytjtasara nyitva all6 hatarid6 eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyjtdsara nincs szikség.
Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a szilld kérelmere engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell
a (6b)-(61) bekezdésében foglaltakat.
(2a) Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Gvodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértbi bizottsag azért
javasolja a tankdtelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyulé kérelem
benytijtasira nyitva all6 hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben valé részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igény, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamdara az
4voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul , a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
clérésre iranyulé, az 6vodai nevelés iddkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit.
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H1.3. Gyermek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalvok

II1.3.1. A gyermekek felvételének, dtvételének eljiris rendje, 6vodai Jogviszony

Az 6vodai beiratkozasra targyév 4prilis 20-a és majus 20-a kozott Kerill sor. A fenntarté
meghatérozza a felvétel idépontjat, torvényi kotelezettségnek megfeleléen kézlemény
formdjéban a sajét honlapjén tesz kozzé. A kdzleményt az 6voda igazgatdja kézzé teszi a
helyi lapban, a sajat honlapon és a szokasos médon.

Knt. 41.§. (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodési helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkod4s jogcime és a tartozkod4sra jogosité okirat
megnevezeése, SZama,

b) szillje, térvényes képviselSje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakdhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval 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 mulasztisaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonosité szdma,

i)a gyermek, tanuld utdn csalddi pétlékra jogosult személy nevét, lakShelyét, tartdézkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziildje, torvényes képviseléje.

(4b)Ha a sziild, torvényes képviseld a (4) bekezdés i) pontjaban meghatirozott csaladi
potlckra jogosult nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszdméat nem adja meg az
6vodanak, iskolénak, akkor az 6voda, iskola ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben
eljard hat6sagtol szerzi be.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovibba a gyermek, tanulé specidlis koznevelési
ellatdsdhoz elengedhetetleniil szitkséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagobgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

(10) A kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, o6raadék adatait a jogviszony
megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

Knt. 45. §. (8) A hivatal gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kételezettek és a
tankdtelesek nyilvéntartdsarol, a nyilvantartasbdl adatot kézol a teriiletileg illetékes kotelezd
felvételt biztosité 6vodak, iskoldk fenntartdi szdmara. A felmentést engedélyezd szerv
hivatalbdl, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodaba jérési
kotelezettség és a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valé megjelenést.

A gyermek, lakéhelye, ennek hidnyaban tartzkodasi helye szerint illetékes kéznevelési
feladatot elldté hatdsdg elldtja az 6vodaksteles gyermek és a tankételes tanuld igazolatlan
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mulasztisa esetén torvény vagy kormédnyrendelet altal feladat- és hatdskorébe utalt
feladatokat.

Ha a sziild az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetoségének megadasival -
kérte, elektronikus Giton értesitést kap gyermeke felvételérol vagy elutasitasarol.

Knt. 91. § (2) A tankoteles tanulé tanulményainak kiilfoldon torténé folytatasat - a tankoételes
gyermek nyilvantartdsa céljabél - be kell jelenteni a hivatalnak, vagy, ha a tanulé mar hazai
iskoldba beiratkozott, az iskola igazgat6janak €s a hivatalnak.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
(ennek hidnydban az anyakdnyvi kivonatot), lakcimet igazolé hatésdgi igazolvanyt, Taj
kértyat, oltasi kiskonyvet tovabba a sziild személyi azonositd €s lakcimet igazol6 hat6sagi
igazolvanyat. (4) Sziinetel az vodai jogviszonya annak, aki évodaba jarasi kotelezettségét
kiilfs1don teljesiti, a sziil§ altal bejelentett naptol.

Knt. 92.§ bekezdései hatirozzék meg a nem magyar allampolgirsagi gyermekek 6vodai
ellatasanak jogosultsigi feltételeit. Az unids orszdgok allampolgarainak az 6vodai ellatas
feltételei megegyeznek a magyar allampolgarokéval, amellett, hogy lakéhelyének
tartézkodasi helyének jogcimét, jogszerii tartézkodast megalapozé okiratat be kell mutatni és
szdméat nyilvan kell tartani.

Magyarorszagon tartézkodé nem magyar allampolgar esetén szitkséges 3 honapot meghaladd
tartézkod4si engedély a sziil és a gyermek részérél is (Knt. 92. §(5) valamint Knt 41.8(4)
alapjan), emellett magyar nyelvii anyakonyvi kivonat (kizéarolag az Orszagos Forditd és
Forditashitelesitd Iroda (OFFI) &ltal készitett hiteles forditasban), a tobbi megegyezik a
magyar allampolgarok feltételeivel.

Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontesét irasban, a
kérelem elutasitsara vonatkozo dontését hatdrozati formdban kozli a sziilével. Az 6vodai
nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén a dontésrdl értesiti az elézd
6voda igazgatojat.

Az bvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvéntartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvéntartisa az atadé 6voda értesitése alapjén az atvevo 6voda feladata. Az ovoda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

Az évodai felvétel kiemelt feltételei:

o a gyermek és szilldje az életvitelszeriien 6voda korzetében lakik, kotelezd felvételt
biztosité dvoda az intézményiink,

e targyév augusztus 31-ig tolti a gyermek a 3. vagy 4. vagy 5. életévét, koteles 6vodai
nevelésben részt venni,

e a gyermek olyan szakértdi véleménnyel rendelkezik, amelyben az 6vodat jelolik ki ellatd
intézménynek,

e a gyermek hatrinyos helyzetli, halmozottan hatrinyos helyzeti, védelembe vett,
veszélyeztetett,

tovébbi szempontok, melyek figyelembe vehetok, ha van iires férShely:

e a csaldd nem martonvasari lakhelyli, de legalabb valamelyik sziild6 Martonvésaron

dolgozik,

testvérének 6vodankkal van jogviszonya,

tartds betegségben szenved (pl: allergias),

csaladtag az intézmény dolgozdja (pl: anya),

3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil tolti.
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Az a gyermek jéhet 6vodiba, aki:

° sziil6 kérésére felvételt nyert,
. egészséges (orvosi igazolassal rendelkezik),
. a szil6 vallalja gyermeke utdn az étkezési dij folyamatos befizetését, (kivéve, ha

ingyenes étkezd)

* gyermek specidlis ellatast akkor kaphat, ha ellatdsdhoz a Fejér Megyei Szakszolgélat
Szakertdi Bizottsiganak vagy maés szakértdi bizottsg szakvéleménye rendelkezésre
all.

IIL3.2. A kitelezd 6vodai nevelésben val6 részvétel aléli felmentés soran az eljaras rend
8. §. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz
részt. A szilld - targyév dprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
¢rdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjiig, amelyben a gyermek a
negyedik €letévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 5todik életévét betslti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti.az
6vodai foglalkozédson val6 részvétel alél, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond
rendelheté ki, €s a fliggé hatdlyn dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védénd, tovabba tartés
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jérobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvbeteg-szakellatasban részt vevd
szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utén is benytjthaté. Az eljaras id6tartama Stven nap.

(2a) A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatisi pert a dontés kozlésétsl
szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a
bir6sag nem véltoztathatja meg.

(2b) A birésag legkésdbb a keresetlevélnek a birdsaghoz valé érkezését kivets nyolc napon
beliil intézkedik a targyaldsi hatdrnapnak a keresetlevél birésaghoz val6 érkezésétsl szamitott
harminc napon beliili id6pontra t5rténd kitiizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalas
tartasat, €s azt a birosag sem tartja sziikségesnek.

(2¢) A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbiré jér el elsé fokon. Ha az tigy kiilonos
bonyolultsiga indokolja, az egyesbiré a perben a targyalds megkezdése elétt elrendelheti,
hogy az ligyben harom hivatésos birébél 4116 tanics jarjon el. A tanics elé utalt tigyben utobb
egyesbir6 nem jarhat el.

(2d) A birésag a keresetlevelet, a keresetlevél birdsaghoz torténd érkezésétdl szamitott
harminc napon beliil biralja el, a hatérozatat ugyanezen hatéridén beliil irasba foglalja és a
felek részére kézbesiti.

IIL.3.3. A tdvolmaradis igazolasira vonatkozé szabilyok: Gyermekek mulasztasival
kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napl6 a csoportba beirt gyermekek adatait, jelenlétét és hianyzasat
rdgziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé évodapedagbgusok felelések. A gyermek
jelenlétét és hidnyzasat a pedagégus a mulasztasi napléba jegyzi be, a hénap végén Osszesiti,
csatolja a hidnyzas igazoldsat bizonyité orvosi igazolast, majd leadja az Gvodatitkarnak
nevelési év végén. Ev kdzben a hidnyzéasok igazoldsait a megbizott pedagégiai asszisztensek
rogzitik az Ovikréta rendszer feliiletén.
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(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodéserdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél, 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete alapjén)

A beteg gyermek az orvos altal meghatérozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. A pedagbgus megitélése szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermekté] valé elkiilonitésrél, és a lehetd legrovidebb iddn belul értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolni. A sziil kdteles 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 szilld elézetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, és kitdlti eldre,
az 6voda 4ltal rendelkezésére bocsajtott igazolast. A tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott évkozi iskolai sziinetek napjait (6szi, téli, tavaszi, nyari) a
sziil szabadon igazolhatja. Ezen feliil, nevelési évenként maximum 20 napot (kivéve
védelembe vétel esetén),

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

- ha a sziil8 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nevelés nélkiili munkanapon)

- ba a gyermek hatésigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

- Beszoktatasi id6szak elsé két hetében azon gyermekeknek, akik a fokozatos, sziilos
beszoktatast nem kezdik meg azonnal a beszoktatast, ott az igazgaté ad igazolast,

- Sziild kérésére hosszabb elutazis idejére, elére megfogalmazott kérés alapjan az
igazgat6 adhat igazolast.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje:

1. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt 6vodai nevelésben,
és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tdbbet mulaszt, az igazgato6 értesiti
a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot €s gyermek;joléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okénak feltdrasira figyelemmel
meghatérozza a gyermeket, veszélyezteté és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodéba jarasdval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

2. Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjin vesz részt az 6vodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
igazgaté a mulasztasrol tajékoztatja az altalinos szabalysértési hatosagot.

3. Ha a gyermek az Nkt. 8. §. (2) bekezdése alapjan vesz részt az Gvodai
nevelésen, ¢és igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlsz nevelési napot, az
igazgat6 haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatésagot. (20/2012. EMMI rendelet 51.§ (4))

1IL4. A téritési dijak befizetése, visszafizetése, ingyenes étkezés:
A gyermek joga, a nevelési — oktatasi intézményben a sziildk kérelmére - ingyenes étkezésben

részesiiljon, A befizetés pontos datumardl az ételbeszallito értesiti a sziiloket. Hianyzas esetén
az étkezést le kell mondania a sziilének az ételszallité munkatérsanal. A sziildk a targyhora
esedékes téritési dijat egy Osszegben, a targyhé 1. munkanapjdig egyenlitik ki, illetdleg
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potbefizetés teljesithetd a targyhé 3. munkanapjaig szémla ellenében a véllalkozé kijelolt
képvisel8jénél, az erre a célra kijelslt helyiségben. A téritési dijak megfizetése készpénzben
bankkartyaval vagy banki atutalassal térténhet. Amennyiben tilfizetés keletkezik, azt a
vallalkozé az aktuélis kovetkezd befizetésnél jovairja. Amennyiben a gyermek jogviszonya
megsziinik az utolsé befizetéskor a sziily személyesen intézi a thlfizetést vagy tartozast a
beszallitonal.

Az ingyenes étkezést az 6vodaba jaré gyermek sziilsje (elég, ha az egyik sziild megigényli az
ingyenes étkezést), csaladba befogadé gyamja, nevelésziildje kérheti. A kérelem
benydjtasanak nincs id6beli korlatja, barmikor benyujthaté. Az ingyenesség visszamendleg
egyedill a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek esetén keriil
megdllapitésra. A tobbi esetben a nyilatkozat benyiijtasanak id6épontjatol.

Az ingyenes étkeztetés lehetdségérsl és igénybevételének moédjardl, nevelési év soran
bekdvetkezd valtozasok bejelentési kotelezettségérdl, biintetdjogi feleldsségrol a sziilét
elészdr az 6vodai beiratkozaskor az igazgaté téjékoztatja, majd a csoportos 6vodapedagdgus a
csaladlatogatas alkalmaval és az 6vodakezdéskor.

Az intézménylinkben az Gvodatitkdr gyiijti 6ssze a nyilatkozatokat, és az abban foglaltak
alapjan megéllapitasra keriil az ingyenes étkezésre Jogosultsdg. Az intézmény a sziil6i
nyilatkozatban foglaltakat nem ellendrzi, az abban foglaltak alatdmasztdsara iratok,
dokumentumok csatolisdra a sziilét nem kotelezhetjiik, kivéve A 328/2011.(X11.29.)
Kormanyrendelet 18. § (5) a és (7) a pontja alapjan tartés betegségrél és rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrd] kériink hatarozatot.

Nyilatkozat kitoltése nélkiil az ingyenes étkezés nem vehetd igénybe. Az 6voda honlapjan
biztositott a tdjékoztatas, a szitkséges dokumentum let&lthetd.

Ingyenes étkezésre jogosult:

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

* tart6s vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

* azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjdban nevelkeds testvér-fliggetleniil az
életkortd] — tartésan beteg vagy fogyatékos,

» akiknek a csalddjaban harom vagy t5bb gyermeket nevelnek,

o akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag,

» akiknek a csalddjdban az egy fére juté havi jévedelem nem haladja meg a kételezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjrulékkal csékkentett, azaz nett6 5sszegének 130%-4t.

Azon gyermekek részestilhetnek kizarélagosan specialis étrendben, akiknek errd] szakorvosi
véleményiik van.

IIL.S. Udvari élet rendje:

Kiemelt figyelmet forditunk gyermekeink egészségi allapotanak megtartasira, edzettségiik
fokozaséra. 1d6jaras fliggvényében a napirendiinksn beliil, déleldtt és délutén toreksziink
miné] t6bb idét a szabadban tslteni, mozgasos jatékok felkindlasaval, illetve kirandulasok,
tirdk, csoportos sétdk, megfigyelések beiktatisdval. Kedvezd id6jaras esetén minden
lehetséges id6t 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 udvarrdl gyermek csak az 6vodapedagdgus engedélyével téavozhat (pl.:
elvitelkor, mosddéhasznalatkor).
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. Az 4ltalanos igazgatohelyettes elkésziti a tanévzaréra az udvari élet rendjét
nyérra, melynek betartdsa minden 6vodapedagogusra és nevelé-oktaté munkat segitbre
nézve kotelezd.

o A gyermekek idejének tartalmas eltSltésérél az évodapedagégusok és nevels-
oktaté munkat segitdk ktelesek gondoskodni.
. Az 6voda barmely dolgozéja balesetveszélyt észlel, kételes annak elhdritasarol

gondoskodni, illetve jelezni.

e A homokozékban a homok fellazitaséat hetente egy alkalommal a dajka nénik végzik.

e Délben és délutan az udvart rendben kell hagyni.

e Délben a homokoz6 jatékok, udvari jatékok elrakasaért, terasz rendben hagyasaért az
6vodapedagdgusok felelnek a dajkakkal egyiitt, figyelembe véve, hogy melyik csoport
gyermekei hol és mivel jatszottak.

o Délutan az egyik homokozo takarét a fél 6tds 6vo nénik, a masikat az Stords 6v6 néni €s
dajka néni rakja a helyére.

A reggeles dajka nénik feleldsek:

e ahomokozd takard reggeli eltavolitasaért,

e acsliszdak, mianyag jatékok tisztantartasaért,
e ateraszok, jarda sOpréséért.

A délutanos dajka nénik gondoskodnak:

) Az udvari szemetes kiiiritésérol, szemét dsszeszedésérol.
o A homok megfeleld allaganak biztositasardl (locsolas).
. Bejératok elétti jarda vizzel felontése, leseprése.

Az udvari jatékok tisztantartasaért, ferttlenitéséért a dajka nénik felelnek.

IIL6. Sétak, kiranduldsok:

. Sétak alkalmaval a gyermekcsoportot legalabb 2 felndttnek kell kisérni, 20
gyermektd]l minimum 3 felnétt kisérét kell biztositani.
. Kirandulasokra, melyhez kozlekedési eszkdzt vesznek a csoportok igénybe, a

sziild el6zetes irasbeli, az igazgatd szobeli hozzajarulasa sziikséges. Ezen alkalmakkor
minimum 3 feln6tt kiséri a gyermekeket.

° Ovo-védds elbirasokat a gyerekekkel elézetesen meg kell besz€lni.
. A sziiloket és az igazgat6t tajékoztatni kell a pontos induldsrdl és érkezésrol
o A gyerekek egy részére lathatosagi mellényt kell adni.

II1.7. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:
Az 6voda miikodése sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat altal

meghatérozott szabalyokat szigoraan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas). Az
intézményben a munkakdr betdltéséhez sziikséges, a kotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalaton
valé részvétel.
Az 6vodéban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildknek az értesitéstél szamitott legrévidebb
idén belil haza kell vinnie. Az 6vénének addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérd! (helyi koriilmények figyelembevételével) ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

o Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

o A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.

e Fertdzd beteg gyermek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedes

elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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* Az 6voda konyhéjara csak orvosi alkalmassagi igazolassal rendelkezd személy I1éphet be,
megfeleld 6ltdzetben.

e Csoportszobdkban engedélyezett alkalmakkor sziildk is tartézkodhatnak (beszoktatas,
nyiltnapok, tinnepélyek).

e Az 6voda teriiletén dohdnyozni TILOS!

* Az évoda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében az igazgatd engedélyével lehet.

e Az o6vodai dolgozok, tovabba tigynskok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

* Az 6voda biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvondi feliigyeletrdl és szilkség szerint a gyermekek vizsgédlatra vald
elokészitésérol.

¢ Kapcsolatot tartunk fenn a térvénynek megfeleléen az iskolafogiszat szakemberével. A
belgyogyaszati vizsgalatot, szlirést az 6voda gyermekorvosa, a 14tas, hallas vizsgélatot a
védond végzi a szakrendelGben a sziild jelenlétében.

I1L.8. Ovodis gvermek fejlédésének nvomon kiovetése:

Az 6vodapedagbgusok az 6vodas gyermek fejldését folyamatosan nyomon kéveti, indokolt
esetben kezdeményezi a szakszolgdlat vizsgalatat, a sziilével torténd egyeztetés utin. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil, melyet mindkét fél alair.

Az 6voda a gyermek értelmi-, beszéd-, mozgasfejlédésének eredményét — sziikség szerint
rogziti. (Teljesitményértékelés, gyermekek felmérése.)

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalé intézkedéseket, megallapitisokat, javaslatokat. A
sziil6 kérésére az Gvoda, tajékoztatot készit a gyermek dvodai fejlédésérdl, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejlddéséhez szitkséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
sziild az iskoldba Iépést megel6z6 hérom, illetve az iskola megkezdését kivetd hat hénapon
beliil kérheti.

A gyermek jellemzését irasban az dvodapedagégus a sziilo kérésére elkésziti. Ez nem mads,
mint a gyermek fejlédésérdl vezetett dokumentum objektiv dsszegzése.

II1.9. Az intézményi 6v6-védo eldirasok:

I11.9.1. Munkavédelmi és tiizvédelmi iigyrendiink:

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden. Minden munkatérs évente egyszer
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson vesz részt, s ezt alairasaval is igazolja. (Tanévnyité
értekezleten)

II1.9.2. Ov6-védé elbirasok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

Valamennyi pedagogus kotelezettsége a gyermekek testi épségének megdrzéséhez szitkséges
ismeretek Ataddsa, tovidbba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak
veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéscket. Az igazgaté hidnyzisa esetén a
helyettes kotelezettsége, hogy kivizsgalja a gyermekbaleseteket. A gyermekbalesetet nyilvan
kell tartani és a minisztérium &ltal megadott kod alapjan email-en kell lejelenteni, ez a
felelésség az intézmény igazgatdjat terheli. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatast hataridére nem lehet befejezni a jegyzdkonyvben azt meg kell indokolni. A
sulyos balesetet (haldl, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sériilés, csonkolas) telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntart6jinak.

Edességet (csokoladé, ragégumi, cukorka, stb.) tilos évodaba hozni.
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IIL.10. Felnéttek étkezési rendje:
Nincs torvényileg étkezési kotelezettsége a dolgozdknak a gyerekek kozott.

II1.11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

ovodaval:

e Az évodaban az elektronikus szerkezettel ellatott kapun lehet kézlekedni. A rendszert a
gyermekek védelme érdekében alakitattuk ki. Az intézménnyel kapcsolatban levd
partnereket (Csalddsegitd Szolgalat, FMPSZ Martonvésari Tagintézménye) a kodrol és a
rendszerrdl értesitettik.

e A kédot nem ismerdk csengetés utan jutnak be az intézménybe, mivel portds nincs, ezért
a csengetésre minden kolléganak reagélni kell.

e A kollégak a kiils6 személyeket az, igazgatonak, helyettesnek, 6vodatitkdrnak jelenti be.

e Az 6vodéba belépd idegen az igazgatd értesitése (tavollétében a helyettesitési rend
szerint) utan, dolgozé kiséretében tartézkodhat az épiiletben.

e Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol
és.bejelenteni az 6vodatitkdrnak vagy igazgaténak.

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

e Vendég a folyoson vérakozhat mindaddig, amig a keresett személy nem tudja fogadni.

o A sziildk kotelesek a nyitvatartasi id6héz igazodni, és gondoskodni arrél, hogy
gyermekeik a meghatérozott iddben érkezzenek és tavozzanak az 6vodabol.

e Amennyiben a sziilé ,,nyomés” ok miatt nem tud gyermekéért az dvodéba jonni, azt
haladéktalanul jeleznie kell, és gondoskodnia kell gyermeke hazavitelérl. Mig ez nem
torténik meg, a gyermek feliigyeletérél a 17 6rds 6vond és az egyik 17.15 oras dajka néni
kételes gondoskodni. Amennyiben a szill egy tanév alatt négy alkalommal nem érkezik
meg idére gyermekéért, az igazgatd azt jelzi a jegyzOnek.

s A gyermekeket csak a sziilloknek, illetve a sziilék altal irasban megnevezett személynek
lehet atadni. Az 6voddbol a gyermeket - a sziilé felelésségére és nyilatkozata alapjan -
kiskora tanulé is hazaviheti, ha a sziild korat és érettségét megfeleldnek tartja

e Erkezéskor a sziilének kotelessége gyermekét atadni a reggeles 6vondnek.
Hazainduléskor a sziil§ kotelessége az 6vondnek jelezni gyermeke elvitelét.

A sziilék huzamosabb ideig az intézményben meghirdetett rendezvényeken, illetve
elézetes megbeszélés alapjan tartézkodhatnak.

e Miutin a sziilsk atvették gyermekiiket az Ovondktdl, mindennemi feleldsség a
gyermekkel kapcsolatban a sziilt terheli.

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

» Az igazgat6 engedélyezheti:

o az 6voda irant érdeklddok latogatasat,

o fenntartoi, szakszolgalati és egyéb hivatalos szerv latogatasat,

o kozépfoki intézménybdl érkezd, Snkéntes munkét végzd didkok (alapitvanyi
szervezésben), dajkai, pedagogiai asszisztensi, féiskolai, egyetemi hallgatk
latogatasat, gyakorlatat,

o az Ovodds gyermekekkel torténd vizsgalatot (sziilok elézetes firasbeli
beleegyezése utan).

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartézkodasi modja:

Lehet véletlenszerli, spontan, vagy sziikségszerii egyeztetett, az az eset, amikor az alkalmazott
hozzétartozéja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhat6 (pl:
kiskorti gyermek). A benntartozkodéra is érvényes az intézményben megallapitott szabalyok,
szokasok. A benntartozkodds a munkarend megzavardsa nélkiill az igazgat6val
(akadélyoztatasa esetén a helyettessel) egyeztetve torténhet.
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Szolgaltatok benntartézkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 szolgiltatok (gyermekorvos, védénd, fényképész,
konyvarus, ételszallitok, postds stb.) akik rendszeresen illetve alkalomszeriien tartézkodnak az
intézményben, az, igazgatdval t6rténd egyeztetés GitjAn a munkarend zavarésa nélkiil tehetik

ezt (elézetes idSpont egyeztetés, id6tartam, szolgaltatas targya).
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IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Munkakérok szerint:

Magasabb vezet6i beosztasi
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl
Munkatrvénykdnyv szerinti

22 {6 pedagdgus, ebbdl
1 f6 gyogypedagdgus

1 {6 igazgato

2 {6 igazgatohelyettes

1 f6 6vodatitkar

10 f6 dajka

3 {6 pedagbgiai asszisztens
1 f6 takarit6
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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 kizitti feladatmegosztis:

V.1.1. Igazgat6 az 6voda egyszemélyes felelGs vezetdje, képviseli az intézményt,

Feladatok, felelosség

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési munkajaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, gyermekvédelmi felelds
segitségével,

a neveldmunka és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziiléi szervezetekkel vald megfelel egyiittmiik6désért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséért,

a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitisanak szabalyossagaért,

a munka- ¢és Dbalesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirdsok betartasaért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért,

a nemdohéanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért,
jogszabalyok 4ltal az igazgatéhoz utalt feladatok ellatasaért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatisaért,

a nevelotestiilet vezetése, a nevelémunka iranyitdsa és ellenbérzése,

az éves munkaterv el6készitése, nevelGtestiilet elé terjesztés, tartalom végrehajtisdnak
ellenérzése

az 6voda miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megéallapodisban rogzitett munkamegosztis szerinti
kézremiikodés,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység irdnyitdsa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

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

a sziillok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban [évék és munkaviszonyban 1évé
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében a
jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
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e az ésszeril és takarékos gazdalkodasért, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatérozott

modon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartatisaért.

Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az dvodaban felvett gyermekek nyilvantartésa, a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek
fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a sziilk értesitése az 6voda nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel kapcsolatos dontésekrdl, a nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eloirja,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

e A Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodex betartasaért és betartatasacrt.

Kizarélagosan gyakorolja a munkaltatéi jogkort:

A magasabb vezetd utasitdsi jogkorrel rendelkezik. Az utasitdsi és intézkedési jogkor

kiterjedését minden dolgozé esetében a munkakori leirds tartalmazza. Az igazgatd egy-egy

feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A munkaltatdi jogkor kategoriai:

° kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)

. bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok)

° belsé kontrollrendszer miiksdtetése.

Dént az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabély nem utal
mas hataskorébe.

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatdrozott jogkort az igazgatOhelyettesekre,
vagy a munkakdzdsség vezetokre dtruhazhatja.

A munkéltatoi jogkorébdl atadhatia az a neveld munkat kozvetleniil segitd és az egyéb
feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat és szervezését az igazgatd helyettesekre.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai
V.1.2. Igazgatéohelyettesek:

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkSrben - el nem halaszthat6 tigyek
intézésével — ellatja az igazgaté helyettesitését. Az igazgato tartds tavollétében teljes jogkdorrel
helyettesiti az igazgatot. Tartos tavollétnek mindsiil, a négy hetet meghaladé tavollét.

Az igazgatohelyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
igazgat6 adja. A megbizas visszavonasig vagy hataridé lejartaig érvényes.

Az igazgatohelyettesek munkajukat az 6vodapedagdgusi munkakéri leirasdban szerepld leiras
alapjan, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.

F8bb feladatok (részletesen a helyettesi munkakori leirdsban):

e nevelStestiilet irdnyitdsa, a nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéseben
részvétel,

e az 6vodai hagyoméanyok &érzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

o Feladata: helyettesitések, munkdidd beosztas, tarsadalmi munkak szervezése,
szabadsagolési terv elkészitése, megvalosulas figyelemmel kisérése, ellentrzi a dolgozdk
jelenléti ivét, melyet alairasaval hitelesit, gyermekek felméréseinek figyelemmel kisérése,
ellendrzése, segitése, kiilonos tekintettel a BTM, SNI gyermekekre,

e NOKS dolgozok heti megbeszélésének megtartasa,

palyazatok lebonyolitasaban aktiv részvétel,
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e kozvetleniil szervezi és irdnyitja a technikai dolgozok munk4jét,
o asziild kozbsséggel, a sziilbi képviselettel, érdekképviseleti szervekkel egylittmiikddnek.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasukban taldlhaté feladatkérokre, ezen tilmenden
személyes felelésséggel tartoznak az igazgatonak.

A vezetdk kozotti egyiittmikodés:
o sziikség esetén azonnali megbeszélés, egyeztetés,
e rendszeresitett formdja a vezetdi megbeszélés, konkrét napot az Eves munkaterv
tartalmazza.

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje: az intézményben vezetdnek
tartézkodni kell.
Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Az igazgatét szabadsiga, betegsége, tartds tavolléte, valamint hivatalos tavolléte esetén a
kovetkez6 beosztasi munkatars latja el a helyettesitést:

o Altalanos igazgatd helyettes,

» szakmai igazgat6 helyettes,

o munkak{zdsség vezetok,

e legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 6vodapedagogus.
Az igazgat6 és igazgatOhelyettesei egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato éltal
adott megbizas, illetve az SZMSZ szabalyzdsa alapjan torténik. Intézkedési jogkore az
intézmény miksdésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiggd azonnali
dontést igénylé ligyekre terjed ki.

Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltat6ja az
igazgatd, feladatat az igazgatd utasitisa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakdri lefras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kitelezett.

V.2. A szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartas:

Az 6voda nevelési egységei koézti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett nevelbtestilleti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten,
valamint az 6vodapedagégusokkal, és a nevel6-oktatd munkat segitok (NOKS) a heti egy
délutini megbeszélésen valosul meg.

A nevelbtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, ide tartoznak azok a NOKS
dolgozdk, akik féiskolai végzetséggel rendelkeznek. A nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcsadd és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van. A
nevelbtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzkonyvet
kell vezetni.
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V.2.1. A nevelétestiilet dontései, hatirozatai, rendkiviili értekezlet

A neveld testiilet az intézmény legfontosabb tanécskozo és dontést hozd szerve. Dontési,
véleményezd és javaslattevo jogkorrel.
Dont:

o neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasarol

e hazirend elfogadasarol,

o tovabbképzési program elfogadésarol,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

Neveldtestiilet elfogadja a fent felsoroltakat, az igazgatoé jovahagyja, s ha koltség vonzat
jelentkezik, sziikséges a fenntart6 egyetértése.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz:

miikdéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,

egyes pedagégusok killon megbizdsinak visszavonasa elétt,

igazgat6helyettes megbizéasa, megbizas visszavonasa elétt,

az igazgat6 palyAztatisahoz készitett vezetési programmal Ssszefliggé szakmai
vélemény kialakitisara (amennyiben a fenntarté igényli),

a hazirend elfogadaséra,

nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasérol

az Stéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

jogszabéalyban meghatéarozott esetekben,

Rendkiviili értekezletet kell tartani:
- ha az igazgaté Osszehivja,
- neveldtestiilet egyharmada kéri,
- ha a sziildi szervezet kezdeményezi.

V.2.2. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A torvényben meghatérozott fenntartoi dontések el6zetes véleményezésére, amelyek az 6voda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasival €és médositasaval, igazgatoi
megbizéssal kapcsolatosak, tanévkezdéskor és zaraskor.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat koézvetleniil segité dajkdk, pedagogiai asszisziensek,
6vodatitkar egyiittmiikodését. A neveldtestiileti és az alkalmazotti kdzdsség értekezletét az
igazgato6 hivja Sssze az igazgatdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Sziil6i Szervezet

A sziiléi jogok érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiléi kdzosség
miikodik intézményiinkben. Véleményt a kvetkezokben kérjiik ki:

. éves munkaterv, éves beszdmol6 jovahagyésarol,
o hazirend mddositasarol,
J SZMSZ modositasarol.
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V.3. Az iinnepélvek, megemlékezések rendije:

V.3.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

Unnepélyek:

o gyerekek sziiletésnapja,

e Mikulas

e adventi késziilodés, Karacsony,
» Husvét — népszokasok

¢ Anyak napja — évzard:

> mini-kiscsoport: anyak napja - évzaré egyben 10-15 perc,
» kozépsd csoport: anyak napja — évzard egyben 15-20 perc,
> nagycsoport: anyak napja 15-20 perc, kiilon évzard 25-30 perc.

Nemzeti iinnepek:
¢ marcius 15.
e oktéber 23.

Természetnapi tinnepek:
Allatok vilagnapja
Viz vilag napja
F6ld vildgnapja
Madarak, fak napja

Hagyoményok:

Zenei vilagnap

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

Marton napi rendezvény

Farsang — télbucsiztatas

Csaladi nap

A kormany 132/2000.(VII.14.) kormény rendelete szerint 6vodankban kin kel fliggeszteni a
nemzeti szind zaszlot.

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

Az tinnepélyek elokészitésében és megszervezésében az tinnepélyért felel6s 6vodapedagdgus
irdnyitasaval — a neveldtestiilet minden tagja és sziikség szerint a nevel$-oktaté munkat segitd
kollégék is részt vesznek. Megjelenés az alkalomhoz illGen.

V.3.2. Az alkalmazotti kozisséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Az 6voda hagyoményainak apoldsa, fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda j6 hirnevének
megbrzése, Sregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.

A konkrét id6pontokat és a feleldsSket az igazgatd és a nevelbtestiilet az éves munkatervben
hatérozza meg:

tovabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa,

dajkék tdjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,

palyakezd6 és Gjonnan belépd kollégak felkarolésa,

nyugdijba mendk bhcstztatisa,
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s nyugdijasoknak taldlkozo6 szervezése,
¢ szakmai kirandulas,
e szakmai napok szervezése.

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

V.4.1. A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

A kdz6s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkakdzdsséget mikodtethetnek. A munkakozdsség
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek maguk alakitjdk ki a miik&désiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetGjét, akit az igazgaté biz meg
legfeljebb 5 évre a nevelétestiilet véleményének kikérésével. A szakmai munkak&zdsség ¢ves
munkaterv alapjén dolgozik, mely része az 6vodai éves munkatervnek. A munkak&zdsség
vezet6jének legalabb évente, a nevelétestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

V.4.2. Szakmai munkakozosség tevékenysége, egyiittmiikidés, kapcsolattartis rendje:

. javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

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

. dsszegzik a miikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat, nevelStestiileti

értekezleteken ezeket vitara bocsatjak,
figyelemmel kisérik a miikddési teriiletiikre kiirt palyazati lehetéségeket,
javaslatot tesznek a kltségvetés szakmai eléiranyzaténak felhasznaldsara,
o havonta egy alkalommal munkakozosségi ilést szerveznek, tapasztalatokat
nevelétestiileti értekezleteken adjak at.

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

részt vesznek a pedagbgus teljesitményértékelésében, csoportlatogatdsokat végeznek,
bemutat6-foglalkozasokat szerveznek, gyakorlati tapasztalatcsere,

a munkatervben elbirdnyzott idében beszamolnak a munkakozosség munkajarol,
kidolgozott anyagok kdlcsonds megismertetése,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A 2023. évi LIL tv 102. § (1) A pedagdgust az egyes koznevelési feladatok ellatasaért
megillets dij mértéke a Gyakornok fokozathoz tartozoé havi illetménydsszeg alkalmazasaban
alapul véve keriil megallapitasra.

A munkakdzosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagbgus, aki
intézményi munkakozosségvezetdi feladatokat lat el. Ez a munkak6zosség-vezeti megbizas
ellatasa esetén az alap 3-6 %o-a.
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VI. AZINTEZMENYI K}"JLS(") KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonbdzd kozdsségeinek tevékenységét az igazgatdo fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a tandcskozésok, értekezletek, nyilt napok, megbeszélések,
stb. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
6voda éves munkaterve tartalmazza.

VI. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai:
e Sziildk, Sziilok kozossége
Martonvaséar Varos Onkorményzata (fenntarté), Polgarmesteri Hivatal,
Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat, Székesfehérvar
Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Martonvésari Tagintézménye
Szent L4szl6 Volgye Segitd Szolgalat, (Csaladsegitd szolgalat)
Ovoda védénéije, gyermekorvos, fogorvos,
Beethoven Altalanos Iskola,
Miivészeti Iskola
Papay Agoston Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Specialis Szakiskola és Kollégium

Egyéb
e Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
e Zsibong6 Ovoda Székelyudvarhely

V1.1 Sziil6k kozossége

VL1.1. A sziil6i szervezet és az 6vodapedagégusok kapcsolattartasanak rendszere:

LA sziilék az évoddban meghatdrozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében
sziléi szervezetet (kbzosséget) hozhatnak 1étre”.

A Sziiléi Szervezet milik6désérdl maga dont.

Az intézményi szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgaté, megbizds esetén az
igazgatohelyettesek, a csoportszintli sziildi szervezet képviseldivel, az 6vodapedagdégusok

tartanak kapcsolatot.

Az 6voda szinti sziildi szervezet vezetdje részt vehet a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tirgyalasan, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan a sziiloi szervezet érintett.

Az 6voda igazgatdja a sziildi szervezet vezet6jét legaldbb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

V1.1.2. A Sziiléi Szervezet Véleményezési jogot gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
e a hazirend megallapitasaban,
e az O6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjében,
e a munkaterv, beszamol6 sziiloket is érint6 részében.

A sziilék, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangoldsara nyilik
lehetéség az alabbi esetekben:

o 0Osz-, télzard, alkotd délutdnok alkalmaval,

¢ {innepélyekkor,

o fogaddodrakon (sziikség szerint),
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o csaladlatogatasokkor (jonnan beléps gyermeknél mindig, amennyiben a csaldd igényls,
elfogadja, sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel tobbszor is),

o sziildi értekezletek, sziildi forumok alkalméval, faliGjsagon megjelend 6vodai hirek
forméjaban,

o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

¢ ¢vodai rendezvények soran.

VL2. Martonvasar Viros Onkormanyzata (fenntart6), Polgarmesteri Hivatal:
Az 6voda miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasiban egylittmiik6dés. Az intézményt
képviseli az igazgaté a fenntart6 iranyéba.

VI.3. Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat, Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Martonvasari Tagintézménye

A szakszolgélat biztositja a gyermekek vizsgalatat az 6voda kérésére, amennyiben felmeriil,
hogy a gyermeket meg kell segiteni az 6voda lehetdségein feliil is. Szitkség esetén ellatja a
gyoégytestnevelést, szenzoros — integracios terapiat, logopédiai ellatast. Kdlcsonds szakmai
segitségny(jtas, egymas rendezvényein részvétel.

V1.4. Szent Laszlé Vilgye Segitészolgalat (Gyermekjoléti Szolgalat):

Az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
Szolgalattal, amelyrdl az érintetteknek rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az igazgato biztositja.

VLS. Orvos-védéndk:

Az egészségiigyi szolgéltatoval a kapcsolatot az igazgaté tartja. Védénd heti rendszerességgel
és szilkség szerint latogatja a gyerekeket. Torvényben eldirt vizsgalatokat biztositjak.

VI.6. Beethoven Altaldnos Iskola, Papay Agoston Altalinos Iskola, Készségfejleszté
Specidlis Szakiskola és Kollégium:

Oda-vissza latogatas a zokkendmentes iskola dtmenet miatt, megismertetjiik a gyerekeket az
iskoldval. Részt vesziink egymas rendezvényein.

VL.7. Miivészeti Iskola:

Kérésre rendezvényeinken volt 6vodésaink részt vesznek a Mivészeti Iskola tanirainak
iranyitasaval, (pl: Zenei Vilagnap), néptanc foglalkozasokat biztositanak az Gvodanak.
Egymas rendezvényein részt vesziink.

Egyéb:

VI.8. Apor Vilmos Katolikus Féiskola Vac

Kolcsdndsen részt vesziink egymas rendezvényein, megszerzett ismereteinket nevelésiinkben
kamatoztatjuk. Aktivan részt vallalunk a mér hagyomanyosan megrendezésre Kkeriild
Kisgyermeknevelési Konferencian.

VL.9. Zsibong6 Ovoda Székelyudvarhely

Egyiitt miikodési szerzédés alapjan megismerjilk egymas munk4jat, nevelési tapasztalatok
cseréje révén a szakmai munka szinvonalat emeljiik intézményeinkben.
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VII. ANEVELOTESTULET BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
ERTEKELESEK (BELSO, KULSO)

VIL.1. Belsé ellenérzés

Az igazgatd, igazgatOhelyettesei valamint a munkakozosség vezetd, az intézmény zavartalan
milkddése, és pedagdgiai eredményessége érdekében, ellendrzi, értékeli a koznevelési
foglalkoztatotti munkakdrben dolgozok munkéjat. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellendrzési tervet az igazgaté altalanos igazgatohelyettese késziti el. Az ellendrzési
tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl az igazgat6 dont.

VIL1.1. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
® az igazgatd,

e az igazgatd helyettesek,

e munkakdzosség vezetd.

VIL.1.2. Elenérzés fajtai-

e tervszerli, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
spontan alkalomszer ellendrzés,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
beszamoltaté pedagdgiai beszélgetés.

VIL.1.3. Az ellen6rzés teriiletei:
e ahelyi nevelési program megvaldsulésa,
e pedagogiai, szervezési taniigy-igazgatas,
e szervezett és szabadidds tevékenység, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
e sziildkkel valo kapcsolattartas formai, rendje.

VIL.1.4. Az ellenérzést végzok:

* igazgatd

o igazgatd helyettesek,

e munkakozisség vezetok.

A felelésoknek a felelds teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgat6 szamara.

VIL1.5. Ertékelés modja:

o dolgozdk munkajanak értékelése a latogatasok, ellenérzések alkalméval a 1atogatast
kévetben torténik széban és irasban,

e az igazgatd a tanévzaro értekezleten értékeli az 6vodapedagdgusok csoportban végzett
munkajat.
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VIL2. Kiils6 értékelés

VIL2.1. Intézményi 6nértékelés gyakorlata

...Az intézményi 6nértékelés keretében az intézmény otévente teljes korilen értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikodtetett
informatikai tAmogaté rendszerben.

Az intézmény az dnértékelését gy tervezi, értékelésének eredménye a pedagégiai-szakmai
ellendrzés kijelslt iddpontja eldtt tizendt nappal elérhetd legyen a hivatal 4ltal miikodtetett
informatikai timogat6 rendszerben.

VIL2.2. Tanfeliigyeleti ellenorzés:

Intézmény ellendrzése

Az intézményellenérzés célja, hogy iranymutatést adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa 4ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valgsitotta meg a pedagogiai programjaban és a munkatervében, Modszere az
interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagbgiai munkdhoz sziikséges infrastruktira
megfigyeléssel torténd vizsgilata, valamint az intézmény feladatellatisval kapcsolatos
kérdéives felmérések és az intézményi 6nértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedag6giai folyamatok,

b) személyiség- és kozosséglejlesztés,

¢) az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 5sszefliggd eredmények,

d) belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio,

€) az intézmény kiilsé kapcsolatai,

f) a pedagdgiai mitkddés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatisi irdnyelvet megallapité
jogszabélyban meghatarozott orszagos szakmai elvardsoknak és az intézményi céloknak valé
megfelelés.

Oktatdsi Hivatal feladata:

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

e az OH az ellendrzési tervben foglalt kivéalasztasrdl, szervezési szabalyokrol julius 31-ig
értesiti az informatikai rendszer Gtjan az ellendrzési tervben szerepld intézményeket,

e -az OH november 30-ig Kkijeloli az ellendrzésben részt vevd szakértdket és a vezetd
szakértdt - értesiti az informatikai tAmogaté rendszer Utjdn az igazgatot,

o Az ellendrzést végzd szakértd az ellenbrzés idSpontja elétt legaldbb tizenst nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény igazgatojaval, és egyeztetést folytatnak az
ellenérzés litemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

Igazgato feladata:

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény igazgatéja legkésdbb
az ellendrzési terv elkészitésének évében, november 30-dig feltslti a hivatal altal mitkSdtetett
informatikai timogaté rendszerbe

v

a) az ellenérzést megeldzd két tanév munkatervét és éves beszamoldjat,
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b) alegutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolodé beiskoldzési terveket,
valamint

¢) az intézményi eredményeket, ide értve az ellendrzés évét megel6zd 6t évben lebonyolitott,
az  intézményre vonatkozéan kotelezd orszidgos mérések eredményeit bemutaté
dokumentumokat.

Az orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) modszerei, eszkozei

Moébdszerek Intézmény

Dokumentum elemzés Pedagogiai Program- SZMSZ

E16z8 két év Munkaterve, Beszamolok

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv, Hazirend

Mérési eredmények Pedagdgus onértékelési eredmények
El6z6 intézményértékelés lapja

Megfigyelés Pedagbgiai munka infrastrukturaja
Interjuk Igazgatoval
Pedagdgusok képviseldivel
Sziilok képviseldivel
Kérddgives felmérés Neveldtestiileti kérdoiv

Sziil6i kérdbiv

Uj tanfeliigyeleti ellendrzési forma, a komplex ellendrzés — az Gtévente megvalosuld
intézményellendrzéstdl eltér6en —mely soran az egyes koznevelési intézmények
tevékenységének atfogd, célzott vizsgalata valdsul meg a miniszter altal kijelslt intézmények
vonatkozasaban. A komplex ellendrzés soran indokolt esetben az igazgaté €s az intézmény
pedagbgusainak tevékenysége is vizsgalhato. Ez utébbi rendelkezés azt jelenti, hogy a
komplex ellendrzés esetében lehetéség nyilik az igazgatd, illetdleg az érintett intézmény
pedagogusainak (vagy azok egy részének) ellendrzésére is annak ellenére, hogy az igazgato ¢s
a pedagdgus tanfeliigyeleti ellenSrzések rendszere mar nem funkcional.

A komplex ellendrzésbe bevont intézményeket az Oktatdsi Hivatal a kovetkezd szempontok
alapjan valasztja ki:

e Az intézmény az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés (intézményi tanfeliigyelet)
szakértdi értékelése alapjan legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt
ért el,

e az intézmény az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzés kapcsén készitett fejlesztési
vagy intézkedési tervet nem toltstte fel a hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogato rendszerbe.

A miniszter az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellenérzés ald vont
intézményeket. A hivatal az ellenbrzést megel6z6 hénap tizedik napjaig az informatikai
tdmogatd rendszer Gtjan értesiti az intézmény igazgatojat a tervezett ellendrzés tényérol:

e majd az intézmény igazgatGja az értesités kézhezvételét koveté harom napon beliil
értesiti a fenntartot a tervezett ellendrzés tényérol,

o az érintettek az ellen6rzést megelézd hénap huszadik napjaig feltdltik az informatikai
tAmogato rendszerbe

o az intézmény igazgat6janak vezetdi programjat,
o az intézménynek a latogatis évére vonatkozo tovabbképzési programjat és
o az intézménynek a ltogatas évére vonatkozo6 beiskolazasi tervét.
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A komplex ellenérzés elrendelése tehat nem kotddik az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzések kijeloléséhez funkciondlo, minden év jalius 20-ig elkészitendd orszdgos
pedagbgiai-szakmai ellendrzési tervhez, a komplex ellenérzést az Oktatisi Hivatal barmikor
elrendelheti.

VIIL.2.3 Minésités

A minésités célja az oktatds szinvonalanak emelése, melyet a pedagogusok egyéni szakmai
fejlédésének tamogatasaval biztositanak.

A mindsitévizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagdgus
kompetencidinak fejlettségét allapitia meg a mindsitévizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatdrozott, a pedagégus szamos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentum, valamint a szakérté személyes tapasztalatainak (az 6ra-/foglalkozaslatogatasok)
értékelése alapjan.

Az oktatdsért felel6s miniszter minden év februar utolsé napjaig kozzéteszi a kovetkezod
naptari évre vonatkozé pedagdgusmindsitési keretszamot, a mindsitd vizsgdk és mindsitési
eljarasok szervezésének kozponti szabalyait és a mindsitési tervbe torténd felvétel kilonds
feltételeit.

A mindsitésre irasban, az intézmény igazgatojanal kell jelentkezni marcius 31-ig ig. A
jelentkezési lapot két példanyban kell leadni, melybdl egyet a pedagdgus visszakap az atvétel
igazolasaval. A kiilonds feltételeknek megfelelés hatarideje is 4prilis 30. A jelentkezéseket az
igazgat6 aprilis 15-ig rogziti a felileten. Az igazgaté nem tagadhatja meg a jelentkezések
rogzitését. A mindsitd vizsgak, illetve a mindsitési eljarasok egyik fontos részét képezd
portf6liét az érintett 6vodapedagbgusnak november 25-ig kell feltdlteni az informatikai
rendszerbe.

Az oktatidsi miniszter — az Oktatasi Hivatal uUtjan jinius 30-ig értesiti az érintett
évodapedagdgusokat és a munkaltatokat a mindsitésben vald részvételrdl.

Mindsités 1épései: jelentkezés, e-portf6lié feltoltés, ora-/foglalkozas latogatis megtartasa, ora-
/foglalkozas védése, e-portfolié védése, értékelés

A mindsitési rendszer 6t fokozatbol &ll: gyakornok, pedagégus 1, pedagogus I,
mesterpedagdgus és kutatotanar.
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VIIL. EGYEB RENDELKEZESEK:

Integralt nevelés,

Gyermekvédelem,

1-es tipust diabétesszel €16 gyermek ellatdsdnak biztositasa
Pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga,

Teendbk_bombariad6 és egyéb rendkiviili események kezelésére
Bélyegzbhasznalat és kezelés rendje,

Alairasi jogosultsag,

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Rendelkezések a nevelési programrdl, SZMSZ-rél,

Kulcs hasznilat,

Kiilonos kozzétételi lista.

Intézmény reklamtevékenységei

Vagyonnyilatkozat tétel

Krizishelyzetben segitségnyujtas

Céljuttatas pedagogusoknak

Eves 6nkorméanyzati déntésen alapulé ,Martonvaséar potlék™ és juttatas

VIII.1. Integralt nevelés:

Nyitottak vagyunk az integralt nevelésre. Kijel6lés alapjan igyeksziink befogadni a sajatos
nevelési igényli gyerekeket, akiknek a neveléséhez rendelkezésére dllnak a személyi és targyi
feltételek.

Az dvodai nevelésbe a sajatos nevelési igényli gyerekek 3 éves kort6l kapcsolodhatnak be. A
helyi igények és lehetSségek fiiggvényében a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
nevelését igyeksziink megoldani, elsésorban gydgypedagégusunk segitségével, de sziikség
esetén a gyogypedagdgiai szolgaltatd koézponttal, az utazé gydgypedagdgiai haldzattal
vessziik fel a kapcsolatot és kérjiik segitségiiket.

Amennyiben az integralds a gyermek sériiltségi foka miatt nem valosul meg; egyeztetiink a
kijel516 szervvel.

VIIL.2. Gyvermekvédelem:

Jelzérendszerként miikédiink a gyermekvédelemben. Nevelési feladataink egyik kiemelt
teriiletét képezi a gyermekvédelem.

Az igazgato és a gyermekvédelmi felelds, rendszeres kapcsolatot tart a Szent Laszlé Volgye
Segité Szolgalat munkatarsaival, kozvetitik az 6vodapedagogusok tapasztalatait, észrevételeit.
Segitséget kérve olyan magatartds, mulasztas, koriilmény kovetkeztében kialakult allapot
megvaltoztatiséra, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja
vagy akadélyozza.

Minden nevelési év elején a gyermekvédelmi felelés a csoportos 6vondk bevonasaval
felmérést készit az intézménybe jaré gyermekek életkoriilményeirdl, kiilonds tekintettel a
hatranyos helyzetii, veszélyeztetett, illetve potencidlisan veszélyeztetett gyermekekrol.

Figyelemmel kisérjiik a nehéz anyagi korlilmények kozott €16 gyermekek helyzetét,
informaciét nydjtunk a csaladoknak, problémaik megoldasa érdekében.
A gyermekvédelmi tSrvény az alabbi gyermeki jogok érvényesiilését biztositja:

o a gyermek mindenek felett 4116 érdekét,
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e agyermek sajét csalddjaban valé nevelkedésének jogat,

e a gyermek killonleges védelmét a béntalmazds ¢és elhanyagolas ellen,
(gyermekbantalmazas TILOS!)

¢ afogyatékos gyermek fokozott védelmét.

Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitség kérhet6 a
gyermekjoléti szolgélattél vagy maés csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol. Ha tovébbi
intézkedésre van szilkség megkeresésre a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tehet arra, hogy
az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. (32/2008.
(X1.24.) OKM rendelet)

VIIL3. 1-es tipusi diabétesszel él6 gvermek ellitdsanak biztositisa

Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatsi intézmény... vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az id6tartamban, amikor az évoda,
...intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot elldtd tbbeélu intézményt is -
feliigyelete alatt 41, az 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermek, tanul6 sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai irdinymutatdsa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(Ib) Az intézmény igazgatéja a pedagbgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szémaéra az (la)
bekezdés szerinti esetben és mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szilkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatési igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy tjn biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrSl sz616 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjén biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyjtja be.

(1€) Az igazgat6ja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
osszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A végrehajtasi rendelet 90.§.(4) A diabétesz ellatasi potliék az Nkt. 62. § (1b) bekezdésében
felsorolt feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllénak jar.

VIIL.4. Pedagégus tovabbképzés és szakvizsga:

A pedagdgus a diploma megszerzését kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatél vesz részt
tovabbképzéseken.

A 2023. évi LIL tv. 70. § értelmében mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az
Stvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betoltotte. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus szakvizsgat, tett, a
vizsgéak letételét kivetd tovabbképzési ciklusban.

A pedagdgus akkor is részt vehet tovibbképzéseken, ha mar teljesitetic a 7 évenkénti
kovetelményt. Legalabb 120 orai foglalkozdson valé részvétel szimit 7 évenkénti
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tovabbkeépzésnek. A tovabbképzési tervben kell megtervezni, hogy hany személy és milyen
idGkeretben vesz részt a képzésben.

A beiskolazasi terv készitésénél elényben kell részesiteni azt:

¢ akinek a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hétra,

» akinek a tovabbképzést a munkaltato6 elrendelte,

¢ aki szakvizsgdba beszamithato tovabbképzésre jelentkezett.
A beiskolazisi tervbe az veheté fel, aki kovetelményeknek megfelel. A feltételek megléte
esetén nem tagadhat6 meg a felvétele annak, akinek 7 évnél kevesebb id6 4ll rendelkezésére a
7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére.

Szakvizsgéra torténd felkészitésre az vehetd fel, aki pedagégus munkakér betsltésére jogositd
fels6fokn iskolai végzettséggel, valamint legaldbb 3 év pedagégus munkakdrben eltoltstt
szakmai gyakorlattal rendelkezik.
2010. janudr. 01-t81 kezdddGen az intézmény vezetésére \j megbizést csak az a palyazé
6vodapedagodgus kaphat, aki rendelkezik pedagdgus szakvizsgaval.

Az intézmény nyilvantartja:
* apedagégus munkakdrben foglalkoztatottak altal felsGoktatasi intézményben szerzett
oklevelet,
e azokat, akinek a pedagdgus szakvizsga megléte alkalmazotti feltétel,
azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya alé tartoznak,
e atovabbképzésben vald részvételt, a tovabbképzés teljesitését.

VIIL.6. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili eseménvek kezelésére:

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottdl eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all el6, vagy teremtSdik. (bombariadé, tiizriado, gdzomlés-szivargss,
elektromos vezetékek meghibasodasa, baleset, belviz, gyermek veszélyeztetése, stb.)

Bomba elhelyezését bejelenté telefonhivés, rendkiviili esemény észlelése esetén a dolgozd
azonnal értesiti az igazgat6t, akadélyoztatisa esetén az igazgatOhelyettest, vagy az
6vodatitkart, akik haladéktalanul értesitik az 6vodapedagbgusokat (lehetbleg a gyerekek
megzavarasa nélkiil)

- Az intézmény igazgatdja értesiti a Rendérséget, a fenntart6t (Polgdrmestert, Jegyzst), majd
megteszi a szlikséges intézkedéseket az épiilet Kkiliritésére, értesiti a csoportos
6vodapedagodgusokat.

- Az 6voda dolgozoi kézosen gondoskodnak a rend és a fegyelem fenntartasarol.

- Az épiilet kitiritése a Tiizriado-terv eldirasainak megfelelSen torténik.

- Az épiilet elhagyasival egy id6ben a benn tartézkodé igazgatd, vagy igazgatohelyettese,
tavollétiik esetén a dajkak gondoskodnak a kézmiivek elzarasarol.

- A gyerekek és a dolgozdk az épiilet elhagyasakor — amennyiben méd és lehet6ség van —
magukkal viszik személyes hasznalati targyaikat, valamint a esoport Felvételi-és mulasztasi
napléjat.

- Az igazgaté a helyszinre érkez6 rendérségi szakembereket tdjékoztatja, utasitdsaik szerint
jarel.

- Amennyiben a bomba keresése/hatastalanitdsa hosszabb id6t vesz igénybe, a csoportos
6vodapedagdgusok értesitik a sziiléket, akik gondoskodnak gyermekiik elvitelérsl.

- Aki akér kdzvetleniil, akar kozvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informéci6 birtokaba
jut, amely masok életét, testi épségét veszélyezteti, az intézménynek kért okozhat, azt koteles
a bombariaddra vonatkozé eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekdvetkezése
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esetén nem mentesiilhet a feleldsség aldl az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.
- Az eseményt kovetd napon az igazgatd tajékoztatja a polgdrmestert az esemény lezajlsarol.

VIHI.7. Bélyegzéhasznalat és kezelés rendje:

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzok, amelyek az intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel.
Az intézmény részérdl elkiildésre kerilld leveleken és maés iratokon el kell helyezni az
intézmény megnevezését, cimét tartalmazé bélyegzd valamint a korpecsét (tartalmazza a
cimert) lenyomatat.

A cégbélyegzd nyilvantartdsa a lenyomat és atvétel igazoldsival egyiitt az igazgat6nal
elhelyezett nyilvantarté kényvben torténik.

Atvételkor, a bélyegzét 4tvevd személy a bélyegzd lenyomata mellett feltiinteti az atvétel
idSpontjat, és alairasaval igazolja az atvétel megtorténtét.

A bélyegzd visszavételezése a fenti rendnek megfelelden torténik, a nyilvéntartisban a
visszavételezés megjeldlés egyidejii feltiintetésével.

Az igazgaté jogosult, onalléan, esetenként a bélyegzd hasznalatra az dvoddval kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyt feljogositani.

Az atvevd személyesen felelés a bélyegzé megdrzéséért. A bélyegzd haszniloja anyagi
feleldsséggel tartozik, a hasznalat soran esetleges visszaélésekért. A feleldsség korlatozasa
vagy kizarasa semmis.

VIIL8. Aldirasi jogosultsag:
Az intézmény képviseletére az igazgatd egy személyben jogosult. Tavollétében a képviseletet

és az alairasi jogot az altalanos igazgatd helyettese latja el, tavollétében a szakmai igazgat6
helyettes.

A kimend levelekre cégszeri aldirast és az OM azonositét fel kell tiintetni.

Az alairdsi joggal felruhazott dolgozé alairasi jogat a feljogositas korlatai kozott koteles
gyakorolni, és az al4irasi jog megsziinik, ha az alairasi jogot az igazgato irdsban visszavonja.
Harmadik személyekkel folytatott targyaldsokrdl késziilt jegyzokonyveket, emlékeztetSket
egy személyben az igazgatd irja ala. Ha a targyalason nincs jelen, a felek altal készitett iratot
két megfelels alairasi joggal felruhazott dolgozé itja ald. Amennyiben az iratokban, olyan
megallapodés keriil rogzitésre, amelynek elfogaddsara az intézmény képviseletében eljaré
személy a megallapodds elfogadasira nincs felhatalmazva, akkor ezt a tényt a
jegyzékonyvben, vagy a megallapodasban rogziteni kell, és az irat csak az intézmény részérol
torténd cégszerli alairas utan lesz hatalyos.

Az esetlegesen szoban vallalt kotelezettségeket irdsban kell visszaigazolni.

VIILY. Az elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvinvok hitelesitésének rendje
1. Elektronikus iton elallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje Az
elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat az dvodatitkar kételes papiralapl formaban
is eldallitani. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden: - el kell latni az
igazgato eredeti alairaséval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst ,elektronikus nyomtatvany” - az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds détumét - az vonatkozé jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatrozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjdn irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi,

adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az 6vodatitkar felel.
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2.  Elektronikaus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR, KIRA elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatét:
az intézménytérzsre vonatkozd adatok médositasa,
az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

VIIL10. Tajékoztatis a nevelési programrdél, az SZMSZ - rél, a Hazirendréla
dokumentumok elhelyezésérol:
Az dvoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban elhelyeztitk
az igazgatShelyettesi iroddjaban. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik,
a hét barmely munkanapjan munkaid6ben, helyben.
Téjékoztatas adhato a sziiléi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével meg kell ismertetni, és
szamukra egy példanyt a dokumentumbédl at is adunk. (Az 6voda honlapjan olvashaté).

VIIL11. Kulcs hasznalat:
e Gvodankban riasztdo mikodik,
* ariasztéhoz kédja van: az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, dajkaknak, 6vodatitkarnak,
tizemeltetd cég dolgozdinak,
Az §vodéaban tartézkodni csak a nyitva tartasi idében lehet, vagy rendkiviili esetben az
igazgat6 vagy igazgatlhelyettes engedélyével.

VIIL. 12. A miikddés nvilvanossaganak erdsitése: kozzétételi lista:
A kormédny 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelete 10. fejezete foglalkozik a tajékoztatd

rendszerrel és a koznevelési intézmények kozzétételi listdjaval meghatdrozott adatokat
(ktilonds kozzétételi lista) az internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozasto]l mentesen, kinyomtathaté és
kimasolhaté médon meg kell jelentetni, s azt, sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként
feliil kell vizsgalni.

VIII 13. Intézmény reklamtevékenységei:
Az dvoda teriiletén csak olyan rekldm helyezhet el, mely a kultGra kozvetitésével, az
egészséges életmddra neveléssel, a kdrnyezeti kultira népszerlisitésével kapcsolatos.

VIIL14. Vagvonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL Torvény 3. § szerint:
»vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett az a kozszolgéalatban all6 személy, aki — 6nalléan vagy
testiilet tagjaként — feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Az igazgaton tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik az igazgats helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek. A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasaginak
biztositasa, a korrupcié megel6zése, valamint az alapvetd jogok és kételezettségek pératlan és
elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy
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nyilatkozatot tesz a sajit és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdi jévedelmi, érdekeltségi
és vagyoni helyzetérél. A Vnytv. 9. § (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé megbizatisit vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilén jogszabalyban
meghatarozott megsziintetési okoktol fliggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony
megsziinését6l szamitott harom évig kozszolgilati jogviszonyt nem létesithet, valamint a
Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort,
tevékenységet vagy beosztast nem léthat el.

Eljaras-rend:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazgatOhelyettes kézhez kapja a tajékoztato
anyagot a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél. Ezen a lapon az igazgato bejegyzi a
kitSltetlen nyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok ataddsanak idopontjat, helyszinét, illetve a
kitsltstt nyilatkozat atvételének iddpontjat, helyszinét (kézhezvételtdl szamitott 8 nap)

e a nyilatkozat tételre kotelezett igazgatohelyettes a Nyilatkozat elnevezésii nyomtatvanyon
nyilatkozik a vele egy haztartisban €16 hozzétartozok nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

e FEzutén a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitdltési Gtmutato 4taddsara keriil sor,
mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szimanak meghatérozasara keril
sor, mely az iktatékdnyvben a soron kvetkezé sorszam.

e A vagyonnyilatkozat nyilvéntartdsi szémét csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
igazgatohelyettesnek kell feltintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvéntart4si szimuk nincs.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az aldbbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték igazgatGhelyettes vagyonnyilatkozatinak egyik példdnya, valamint a
hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatokbdl 1-1 példany boriték (6voda példanya)

2. Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a helyettes vagyonnyilatkozatinak masik
példénya, valamint a hozzétartozéi vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozokent 1-1
példany

Atvételkor, az igazgaté a boriték lezérasara szolgalo felilleten elhelyezett alafrasaval és az
6voda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsakor a boritékot lezartak. Az
igazgatd a boritékot nyilvantartasi szimmal latja el, mely megegyezik az igazgatohelyettes
vagyonnyilatkozatén feltiintetett szdmmal. Az atadas-atvételrd] igazolasi lapot tolt ki az
igazgato.

Vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6vodatitkri zart lemez szekrényben Grizziik két évig. A boritékot csak a 14.§-
ban meghatarozott vizsgalat soran az eljéré szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése:
Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség megsziinése esetén vagy a kotelezett uj nyilatkozatot

tett, az érzésért felelds igazgatd 8 napon beliil adja vissza a nyilatkozattevonek.

Egyéb esetekben a boritékok felnyitdsa torvénytelen, jogi kdvetkezményeket von maga utan.
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VIII.15.) Krizishelyzetben segitségnvijtis

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

Szocialis és temetési tAmogatas:

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé életkorilményeiben bekdvetkezett
rendkiviili események megoldasara vissza nem téritendd eseti pénzbeli szocialis és temetési
tdmogatasban részesithetd.

- A tdmogatds maximadlis 8sszege 50.000.-Ft (pl: tliz, baleset, egyéb kiils6 elharithatatlan ok
)

- A tdmogatésrdl kérelemre az igazgaté dont, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgoz6 életkoriilményeit €s indokait mérlegelve. A tamogatés folyésitdsa az intézkedésben
foglaltaknak megfeleléen folyoszamlara torténd utaldsa vagy hazipénztirbol valé kifizetés
mellett torténik.

[lletményeldleg:

- A koznevelési foglalkoztatott részére, eseti kérelem alapjan, évente legfeljebb két
alkalommal — 4tmeneti anyagi gondjai enyhitése érdekében illetményeldleg nytjthato,

- Illetményeldleg annak a koéznevelési foglalkoztatottnak engedélyezhetd, akinek csaladi,
egészségligyi, illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét,

- Az eldleg fels6 hatira az illetményeldleg folyodsitisakor legfeljebb a koznevelési
foglalkoztatott havi brutté illetményének &sszege.

- Az illetményel6leg kamatmentes kdlcsdnnek mindsiil, amelyet legfeljebb 6 havi egyenld
részletben kell tdrgyévben visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhets. A tdmogatas,
illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal esedékesség valik, ha a
kéznevelési foglalkoztatottnak jogviszonya a torlesztési id6 alatt megsziinik.

- Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovetd 3 munkanapon beliil el
kell biralni és legkésébb a dontést kvetd 3 munkanapon beliil ki kell fizetni a hazipénztarbol.
- Az illetménykeret mértéke legfeljebb 300.000.- Ft. Az illetményeléleg-keret
felhasznaldsanak betartdsaért a gazdasagi igazgato felel. A Gazdasagi osztaly az engedélyezett
illetményelblegekrol analitikus Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza az
illetményeléleg keretosszegét, a folydsitisban részesiilt koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 nevét és szervezeti egységének megnevezését, a keret leterhelésének
azonos iddszakra vonatkoz6 mértékét, a visszafizetés id6tartama szerinti havi iitemezéssel,
valamint a havi felhasznalas §sszesitett szamszer{i 6sszegét.

Kegyeleti timogatés:

- A koznevelési foglalkoztatott részére — hozzatartozdjanak haldla esetén, amennyiben
eltemettetésérdl maga gondoskodik, - kérelemre temetési segély biztosithatd.

- Az elhunyt koznevelési foglalkoztatottnak ko6z6s haztatisban €16 hozzatartozo részre,
temetési segély biztosithato.

- A vissza nem téritendo temetési segély mértéke 50.000.- Ft

- A kérelemrdl az igazgat6é dont. A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmez6 azonositasara
szolgalo adatokat, az elhunyt hozzéitartozd megnevezését, rokoni kapcsolatét, a kérelmez6
nyilatkozatéat a temetésr6l vald gondoskodasrol.
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Sajat dolgozé elhaldlozésa esetén, az igazgaté egyedi mérlegelés és dontés alapjan, az elhalalozott
jogan a csalad részére temetési timogatast allapithat meg.

VIII.16.) Céljuttatas pedagégusoknak

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogus részére irasban allapithaté meg
rendkiviili, célhoz kothetd feladat (célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodd
céljuttatdas a 2013. LXX. tv végrehajtasi rendeletében foglaltaknak megfeleléen (91.§) A
célfeladat teljesitésének igazolasakor, céljuttatds jar, amennyiben az intézmény
koltségvetésében keret van ra.

VIIL 17. Eves énkormdnyzati dontésen alapulé ,,Martonvasar potlék™ és juttatis

Az intézményben pedagégus munkakorben dolgozé munkatdrsak anyagi (pénzbeli)
tamogatasa a humanerdforras megtartasa és biztositdsa érdekében.

s,Martonvasar potlék”

- Az dnkormanyzat éves koltségvetésében meghatarozottak alapjan adhat6

- A pedagdgus munkakérben alkalmazottak kapjak ide értve az 01j belépdket is

- Osszege: legfeljebb havi brutt6 40.000.-

- A nyugdijba vonulé pedagégusokat a felmentési id6 els6 felére illeti meg, a felmentési id6
munkavégzés aldli mentesités idejére nem jar.

Juttatas

A pedagégus munkakérben dolgozo, teljesitményen alapuld pénzbeli juttatdsa, munkaltatoi
doéntésen alapul, melynek alapjat bizottsagi (igazgato, igazgatOhelyettesek, két 6 rangidos
6vodapedagdgus) dontés adja

- A juttatas teljesitményhez kotott, értékelés alapjan adhato,

- A juttatis nem adhaté a pedagégus munkakor betSltésének elsé hat hénapjaban

- A juttatas kifizetése a munkabérrel egyiitt torténik

- A juttatis maximalis §sszege, a ,,Martonvasar potlék” masfélszerese

- Juttatas odaitélésének minimalis feltétele az elsé 7 pont érvényesiilése, ha barmelyik sériil,
nem részesithetd juttatisban pedagogus

- A juttatast egyszerre fél évre lehet odaitélni, az el6zd félév teljesitménye alapjan. Az els6
félévre marciusban, a masodik félévre juliusban keriil megallapitasra a juttatas (bevezetéskor
utdlag). Az Gsszeg havi bontasban keriil megdllapitdsra, kifizetés a munkabérrel egyiitt
torténik havonta, sziikség szerint visszamendleg és meghatarozott iddre.

A juttatasnal figyelembe veendd szempontok:

1. Intézményével lojalis, elkdtelezett, timogatd, csoportjiban végzett mindségi munkan feliil fontos
szAmara az intézményrd] kialakitott kép. Munkaja szdmédra hivatas.

2. Hiteles, masokra odafigyeld, egyiittmiikodésre képes, viselkedésével, munkdjéval elbre tekintetd,
derlis, kommunikéci6jat a szakmaisag, kulturltsag, kolcsonds tisztelet vezérli, megoldasokra
torekvd., Viselkedésével, kommunikédcidjaval eldre tekintd, nem megterheld. Pedagdgiai
programhoz igazoddan érthetden és hitelesen kommunikal. Képes kifejteni allaspontjat, masokat
meggy06zni és meggy6zhetd.

3. Onalléan képes szakmai munk4jat végezni. A gyermekek megfigyeléseibél, produktumainak
értékelésébdl kapott eredményeket elemzi, kovetkeztetéseket von le, feladatokat hatiroz meg,
munkajat reflektivitas jellemzi.

4. Az 6vodai nevelést a csaladi nevelésre épiti, ennek érdekében a csoportjaba keriilé gyermekeket
otthonaikban meglatogatja, egylittmiikédik a csalddokkal, minden gyermeket dnmagahoz meér,
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

tamogat. A gyermekeket feltétel nélkiil fogadja el, nehézségekre megoldast keres, nehézségeivel
nem terheli kdmyezetét.

Neveléscben egyéni banisméd érvényesil, differencidl, a neveléséhez megfeleld médszertani
tarhdzzal rendelkezik, elfogad6, tiszteletben tartja a gyermek személyiségét. Sokoldalh
megismerést alkalmaz, felismeri a tanulasi nehézségeket, egyiittmiikodik a megoldasok érdekében
a szakemberekkel.

A tanulads tdmogatdsaban megfeleld ismeretekkel rendelkezik a motivalasban, médszerekben.
Sokoldalu tapasztalatszerzésre ad lehet6séget intézményen beliil és kiviil. Nyugodt, békés
kornyezetet teremt. A gyermekek hib4zasait, tévesztéseit természetesnek veszi, elésegitd modon
reagal rajuk, hangneme megfelelo.

Kozosségflejlesztése csoport €s intézményi szinten is példaértékii. Eredményesen alkalmazza a
konfliktus megel6zés és megoldas lehetdségeit. Elbitélet mentes és erre neveli a gyerekeket.
Munkéjéaban az ellendrzést, értékelést a személyiség fejlodés érdekében hasznalja.

Hivatasat magas szinten miiveli és tud4sat megosztja, mentori feladatokat hatékonyan ellat.
Tebetségmithely munkéjat hatékonyan vezeti, a sziikséges dokumentalast idére, az intézményi
elvarasoknak megfelelden elvégzi. Munkakozosség vezetdi munkdjaban szakmailag példaértékii
munkat végez.

Tudésa bévitése érdekében képzi magét dnképzéssel, olyan tudést adé tovabbképzésen vesz részt,
melyen tuddsarél szamot kell adni. Aktivan részt vesz a tud4dsmegosztasban, a tanultakat
tovabbadja kollégainak értekezleten, kollégéit hospitaldsra fogadja.

Varosi rendezvényeken aktivan képviseli intézményét, intézményi rendezvényeken részt vesz
szervez, keresi annak lehetdségét, hogy hogyan lehetne plusz értékeket biztositani az intézménybe.
Részt vesz a Martonvésari Gyermekkert Alapitvany munk4jdban. Aktivan részt vesz palyazatok
frasaban, megval6sitasaban, Gjitdsokban.

Orokds Zold Ovoda cimmel rendelkezé 6voda pedagdgusaként mintaként szolgal nevelésében,
oktatasaban, viselkedésében, Részt vesz az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

Szakképzett 6vodapedagégus kollégand nélkil egyediil vezeti csoportjit, adminisztral. Ezt a
munkét alazattal, legjobb tudasa szerint, mésok megterhelése nélkiil végzi.

Hosszi évek 6ta szakmai munkdéjéval segiti az intézményben neveld-oktaté munkat.

Azonosul az oktatés politika elvéarasaival, az életpalya modellel és elemeivel.

Az dnkorményzat éves koltségvetésén alapul6 ,,Martonvasar potlék™ és juttatis iires stituszra
esd része kifizethetd a juttatdsként, az emlitett feltételekkel.

45



fa—

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el, a neveldtestiilet bevonasaval.

A fenntart6 a koznevelési intézmény SZMSZ-ének jévahagyasarol az igazgaté altali
felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az elézd szervezeti és mitkodési
szabalyzata.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, €s meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit,

kozzététel modja:  honlapon, oOvoda  igazgatohelyettesének irodajaban
megtekinthetd,

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni
kell.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgat6 intézkedhet.
SZMSZ médositasa és feliilvizsgalata a térvények 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 leirasok

Alapité okirat
Hazirend

Zaradék:
Az SZMSZ modositisa az igazgatd vezetésével a nevelbtestiilet aktiv koézremiikodésével

val6sult meg. Ezt a tényt az igazgatd, jegyzékonyvvezetd és hitelesits alairasukkal tanusitjak.

Martonvasar, 2024. januar 22,

---------------------------------

jegyzdkiényvvezet6 ' igazgat6
Szollosi Janosné Stefkovits Ferencné

|
el 1
k 1
.{

Biber Déra
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Brunszvik Teréz Ovoda
2462. Martonvasir, Deiak Ferenc utca 3.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
SZMSZ 1. SZ. MELLEKLETE
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1. Bevezetés

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleléen a  koltségvetési szerv  igazgatdjdnak  kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossigok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabélysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ad
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdilkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:

° a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztis,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

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

A szabalytalansiagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgaté feleldssége, hogy:

. a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjdn miikddjon a szervezet,

o a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
az igazgato,

o szabélytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansig korrigilasra

keriiljon annak a mértéknek megfeleloen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabilytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

. hozzéjéruljon a kiilonbozd jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatdrozott
eléirdasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, (megel6zés)

. keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot

helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitésa, az intézkedések foganatositisa megtérténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljardsi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilénitett
nyilvantartisa) az igazgaté feladata.

A szabalytalansigok megelozése
A szabélyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsGdlegesen az igazgat6

felel6ssége.
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Az Aht. 97. §-a szerint:

97.§

(1) A koltségvetési szerv igazgatdja felelés a feladatai elldtasihoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapito
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba dpitett,
elézetes és utdlagos igazgatdi ellendrzés, valamint a belsd cllenérzés megszervezéséért €s
hatékony mikodtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv igazgatdja az éves koltségvetési beszamol6 keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elozetes és utdlagos igazgat6i ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikodtetésérol.”

Az Aht-ban meghatirozott kotelezettség, a koltségvetési szerv igazgatOjanak feladata, a
szervezeti struktiraban meghatirozott egységek vezetSi hataskorének, felelosségének és
beszdmoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A kdltségvetési szervek
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatésagat a
munkakéri leirdsok szabalyozzak, a kozszolgilati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl
szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelen kell teljesiteniiik.

Az bvodéaban alkalmazott szabéalyzatokat az 1.szam@ melléklet tartalmazza.
A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezet6i ellendrzes
rendszerében tdrténhet a munkavallalé és munkaltaté részérdl egyarant.

I. Az 6voda valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

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

b) Amennyiben az igazgaté az adott iigyben érintett, a munkatdrsnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

¢) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabalytalansdgot, Ggy errdl értesiti a Jegyzot.

d) A Jegyz6 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

11. Az igazgatd észleli a szabalytalansagot

Az igazgat6_észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

IIL A koltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szabélytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A koltségvetési
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szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megaéllapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

IV. Kiilsé ellenorzési szerv észleli a szabalvtalansagot

A Kkiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag gyanija esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo6 térvény, rendelet alapjan jér el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorl6 szervei, stb.).
A szabaélytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az 6vodanak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az igazgaté felels a szilkséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a szitkséges 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 igazgaté vizsgélatot rendelhet el a tényallas
tisztdzasara. A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet a munkajogi szabilyok tiszteletben tartisdval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgilat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerill sor, ha a szabalytalansag
megéllapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatirozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4allo
informacio.

A 2. szami melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok fébb
rendelkezéseit.

Az igazgat6 feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

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

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat;

. a feltart szabélytalansig tipusa alapjdn a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”

beazonositja, (a hasonlé projektek, témdk, kockdzatok meghatdrozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellenérzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb
ralatast.

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

. a szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasénak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;
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. a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvéantartasba iktatni kell a kapcsolédé irdsos

dokumentumokat;
. nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldd6 hatéridoket;
. a palyazati Gton felhaszndlasra keriilé forrdsok, koltségvetési el6iranyzatok

tekintetében figyelembe veszi az Eurépai Uni6 Strukturdlis Alapjai és a Kohéziés Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsol6dé pénziigyi lebonyolitdsi, szimviteli €s ellendrzési
rendszerek  kialakitasarél sz6l6 233/2003. (XII. 16.)) Korm. rendelet VIL
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatérozottakat.

Jelentési kitelezettségek

A belsd ellendrzés 4ltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjén az ellendrzsttnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

Az igazgatonak az éves ellen6rzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megéllapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarl, az
ellendrzési megallapitisok és ajanldsok hasznosulasanak tapasztalatairél, az ellenSrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrdl. (Jogszabély: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
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SZMSZ. 2. szamu melléklete:
(egyes eljarasok)

A Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.) 4. § (1)
Blincselekmény az a szandékosan vagy - ha e térvény a gondatlan elk&vetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Btk. 459. § 12. pontjanak i) pontja szerint kozfeladatot ellitd személy a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott esetben a pedagogus, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabba a nemzeti fels6oktatdsrél sz616
torvényben meghatarozott esetben a felsGoktatasi intézmény oktatdja, tanara és tudomanyos
kutatéja.

A biintetéeljirasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozo6 hatdsagnak kotelessége, hogy az e
térvényben megallapitott feltételek esetén a biintetdeljarast meginditsa, illetbleg az eljarast
lefolytassa.

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

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol sz6l6 2012. évi II. torvény (a tovabbiakban: Szabstv.):

1. § (1) Szabalysértés az az e térvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas,
amely veszélyes a tarsadalomra. (2) E t6rvény alkalmazdsiban az a tevékenység vagy
mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a bilincselekményként térténd biintetni rendeléshez
sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi
vagy gazdasagi rendet, a természetes €s jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

2. § (1) Szabdlysértés miatt az vonhaté felelosségre, akinek a cselekménye szandékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozé jogszabaly csak a szandékos elkovetést
biinteti.

78. § (1) A szabdlysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatosag vagy a birésag
hivatali hatdskérében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasdra jogosult szerv
vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

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

6:519. § Aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelOsség
al6l a kdrokozd, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

6:540. § (1) Ha az alkalmazott a foglalkoztatisara iranyuld jogviszonyaval Osszefiiggésben
harmadik személynek kart okoz, a kérosulttal szemben a munkaltaté a felelés. (3) Az
alkalmazott egyetemlegesen felel a munkaltatoval, ha a kart szandékosan okozta.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polgéari perrendtartasrol sz616 1952. évi IIl. torvény
rendelkezései (elsGsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybdl szarmaz6 perek) az irdnyadok. Kartéritési felelésség tekintetében irdnyaddk
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L torvény (Mt.)

Fegvelmi eljaras. illetve felelGsség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.
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SZMSZ 3. szamu melléklete:
(jogszabalyi héttér)

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Térvény (Nkt.)

2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi torvény
modositasarol

A Kormany 221/2010. (VIL30.)) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiaddséarél sz616 137/1996. (VII1.28.) Korm. rendelet modositasarol
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak sz6lé 363/2012 (XIL17.)
korményrendelet

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol. A gydmhat6sagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.)
korméanyrendelet

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

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

368/2011.(VIII. 31.) Kormany rendelet az &llamhéztartasrol sz616  torvény
végrehajtasardl (tovabbiakban: Amr.)

326/2013(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok eléremeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben tdrtén6 végrehajtasarol (Epr=Eletpalya modell))

1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzdok védelmérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatéo szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

2007. CLIL térvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
mobdositasarol
Akr. — az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

Okt. Hiv. rendelet — az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefliggd egyes torvények mddositasarol
A kormany 275/2019. (X1.21.) Kormény rendelete az o6vodaban jarassal é&s
tankotelezettséggel kapcsolatos egyes koznevelési tirgyG kormaényrendeletek
mobdositasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
2011. évi CXIL. tdrvény az informécids onrendelkezési jogrél ¢és az
informdacidszabadsagrol
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¢ a kozokiratokrdl, kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVL torvény

e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgiltatisok
altalanos szabalyairol

e 2012. évi I térvény a munka tSrvénykonyvérsl
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