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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapja:

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) alapjan a
Brunszvik Teréz Ovoda (2462 Martonvasar Deak Ferenc utca 3.), mint kdznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat tovabbiakban SZMSZ-ben allapitom meg.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok €érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolattartasra
vonatkozo megallapitiasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly nem utal
mds hatdskorbe.

A szabalyoknak dsszhangban kell lenni a hatalyos torvényekkel, a fenntarté rendeleteivel, az
intézmény alapitod okirataban foglaltakkal.

Az alaptevékenységekre vonatkozd jogszabalyok:

e akozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény

e Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi torvény
modositasarol

e A Kormany 221/2010. (VIL. 30.) Korm. rendelet

e Az oOvodai nevelés orszagos alapprogramjanak sz6l6 363/2012 (XII.17.)
kormanyrendelet

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

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

e az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelvei

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

e 368/2011.(VIII. 31.) Kormany rendelet az allamhéztartasrol szo0lo torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Amr.)

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

e 99/2014. (II1.25) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
modositasardl (modositod jogszabaly)

e 1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérdl

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
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e 3335/2005. (XIL.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

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

L.2. A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

e a nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e a pedagogusok eldomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo6lo
326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend.

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

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

A kozalkalmazotti tanacsot €s a sziildi munkakozosséget altalanos véleményezési jog illeti
meg. Ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

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

25. § (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-€t, a nevelési-oktatasi intézmény hazirend;jét
nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, (...) az 6vodaszék, sziiléi munkakdzosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a héazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

L.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, idobeni és személyi hatalya:
Teriileti hataly: az intézmény egész teriiletére és az intézmény 4altal szervezett, 6vodan
kiviili programokra is érvényes.

Idébeli hataly: Az SZMSZ az o6vodavezetd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan iddre szol, kivéve, amikor a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, mert ebben az
esetben a fenntartd egyetértése sziikséges, ezzel egy idoben hatalyat veszti az SZMSZ-nek az
addig a targyat érint6 rendelkezése.

A személyi hataly Kiterjed:
e az dvodaba jard gyermekek kozosségére,
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,
a nevelOtestiiletre,
e azintézményvezetore, vezetd helyettesre,
e aneveld-oktatd munkat segitOkre,
egyéb munkakorben dolgozdkra,



SZMSZ. feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden
SZMSZ. médositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT.
elnok.



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

11.1.) Az intézmény altalanos jellemzoi:

I.

10.

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

Torzsszama: 639701
OM azonositoszam: 030016

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat szama:
Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 22/1993. (11.22.)
hatarozata

Az intézményalapitd, fenntarto szerve, székhelye:

Az intézmény alapito szerve:

Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.

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

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

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszdm dsszesen: 265 6

Az intézmény miikodési teriilete:
Martonvasar Varos Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy. Onalléan miikodé, 6nallé adészammal és fizetési szamlaval
rendelkez6é helyi onkormanyzati koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv éves
koltségvetése és koltségvetése végrehajtasarol szolo beszamoloja elemi
koltségvetés és elemi beszamolo iranyito szerv altali jovahagyasaval valosul meg.
Pénziigyi — gazdalkodoi feladatait Martonvasar Varos Onkorminyzatinak
Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény jogszabaly altal meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv-ben meghatarozott évodai

nevelési feladatok ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége szakagazat:

10.1. TEAOR 08 alapjan: 851008 Iskola elokészito oktatas
10.2. Szakagazati besorolasa: 851020 6vodai nevelés
10.3

10.4. szakfeladati rend szerinti tevékenységei:
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Alaptevékenység:

Megnevezés Szakfeladat szama

10.4.1.

Ovodai nevelés, ellatas 851011

10.4.2.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai | 851012
nevelése, ellatasa

(Az intézmény korzetébe tartozo, integrdltan
nevelheté azon kiilonleges bandasmodot igénylo
gyermekek ovodai nevelését villalja az ovoda,
aki a szakértoi bizottsag szakértoi véleménye és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
mozgdsszervi, testi, érzékszervi, értelmi, vagy
beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes  eloforduliasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem, vagy magatartds
szabdlyozasi  zavarral  kiizd) megismerd
funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének tartos
és sulyos rendellenességével kiizd)

10.4.3.

Ovodai, intézményi étkeztetés 562912

10.4.4.

Onkormanyzatok, valamint tobbcéla | 841901
kistérségi tarsulasok elszamolasai

10.4.5.

Ovodai nevelés intézményeinek, | 851000
programjainak komplex timogatasa

10.4.6.

Epitményiizemeltetés 811000

10.4.7.

Munkahelyi étkeztetés 562917

1.

12.

13.

14.

15.

Az intézmény vezetdje:

Az o6vodavezetd, akit nyilvanos palyazat alapjan meghatarozott idétartamra
Martonvasar Varos Onkormanyzata KépviselGtestiilete biz meg, s gyakorolja
tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Az intézményt az 6vodavezeto képviseli.

A fenntartoéi jog atadasa a Tarsulas létrehozasa a jelenlegi 6vodavezeté6 magasabb
vezet6i megbizatasat — annak lejarati idotartamaig — nem érinti, valtozatlanul
fennall.

Az intézmény foglalkoztatottjai:

Kozalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a ,kozalkalmazottak jogallasarol”
szolo 1992. évi XXXIII. Tv. és végrehajtasi jogszabalyai rendelkezéseiben
foglaltak iranyadok.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
A martonvasari 650 hrsz-u, 2462 Martonvasar, Deiak Ferenc utca 3. sz. alatt
fekvo ingatlan.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény megsziintetése:
Az intézmény megsziintetésérél a fenntarto dont.
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11.2.) A torvénves miikodés alapdokumentumai:

A torvényes mitkodést az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Alapité Okirat

Pedagbgiai program

Eves Munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, fiiggelékei

Hézirend

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Csoportnaplo, Eldjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi naplo, a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentacid

I1.2.1. Az 6vodai alapprogram meghatarozza:

a kozosségi életre valo felkészitéseét,

a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

az vodai élet tevékenységi formait, az 6voda- pedagdgus feladatait,

az dvodai élet megszervezésének elveit,

a fejlodés jellemzdit az 6vodaskor végére,

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, tehetséges gyermekek nevelését,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket. /20/2012 EMMI rendelet 6.§

(a-e, g-i)/

Az 6vodaban a neveld- oktato munka az Orszagos Alapprogramra épiild pedagdgiai program
szerint folyik

11.2.2. Alapité Okirat:

A Knt. 21.§ rendelkezik a kdznevelési intézmény alapitdsardl, megsziintetésérol.

Az Alapitd Okirat (jogosito okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az SZMSZ fiiggeléke.

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

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilo, gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,
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gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
szervezeti és idOkereteket,

ellenOrzési és értékelési rendszerét,

az ovoda erOforrasait.

I1.2.4. Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi nevelési-oktatdsi célok, feladatok
megvalositasahoz, idore beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével.

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

I1.2.6. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Eldirhatja az 6vodaba bevitt dolgok
0ltozében valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, vagy meg is tilthatja azt. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A koznevelési intézmény hazirendjét az dvodavezetd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el,
¢s a sziild1 szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend az 6vodavezetd jovahagydsaval
valik érvényessé. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt
az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezd. nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet a sziildi munkak6zosség
véleményének kikérésével fogadja el.

I1.2.7. A Kozalkalmazotti Szabalyzat:

Kétoldali megallapodas, melyet a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a szerz6dd felek

képviseldi irnak ala.

A munkaltatd dontése elott a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:

e a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhaszndldsanak tervezetét,

e a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

e akodzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedéstervezetét,

e a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

e akozalkalmazottak képzésével dsszefliggd terveket,

e a munkaltatdé munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

Az adatok csak a fenntarto, a birdsag, a rendOrség, az ligyészség részére tovabbithatdk.

I1.2.8. Csoportnaplé, Eléjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplo, a gyermekek
fejlodését nyomon kovetdo dokumentacio

Ovodéankban a csoportnaplot sajat magunk készitjiik el, oldalszamozzuk, Osszefiizés utan
pecsételéssel, alairassal tessziik hivatalossa.

Az Eldjegyzési naplo, Felvételi €és mulasztdsi napld nyomddban megvasarolhato hivatalos
formajat hasznaljuk az eléirasoknak megfeleléen.

A gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumokat a mindségi csoport készitette el. A
csoportos  Ovodapedagdgusok  feladata a  dokumentumok folyamatos  vezetése.
(Csaladlatogatasok tapasztalatai, anamnézis, felmérések eredményei, fejlesztési tervek,
szociometria, gyermekrajzok. A sajatos nevelési igényli gyermekeknek és a beilleszkedési
tanulasi €és magatartas zavaros gyermekeknek Egyéni fejleszté naplot vezetnek az
ovodapedagbdgusok, az SNI, BTM gyermekeknél az utazd pedagogusok titmutatasaval.)
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I1.2.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:
Az dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre keriil:

a Pedagodgiai Program
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Hazirend, mely a beiratkozaskor a sziilé szamara atadasra keriil

A dokumentumok a vezetéi irodabol elkérhetdk. A sziilok az O6vondktdl vagy az
ovodavezet6tdl kérhetnek szobeli tajékoztatast.

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

A vezetdi palyaztatas soran a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaba, a helyben szokasos modon nyilvanossagra
kell hozni.

IL.3.) Ovoda miikodési rendje:

11.3.1. Az 6voda mukodése:

Intézményilink szakmai tekintetben 0nallo, miikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban €s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziilé1 munkakdzdsség.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkddhet, tovabbd az alatt az i1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek nevelését feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6vodaban biztositani kell a gyermekek nevelését, feliigyeletét, gondoskodni kell az
egeészségligyl vizsgalatanak megszervezésérdl, arrdl, hogy az 6vodaba jard gyermekek
évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti €s altaldnos szlirdvizsgalaton vegyen
részt.

Gyermekbaleset esetén bejelentési kotelezettsége van az intézménynek.

Az ovoda korbélyegzdjén és az éplilet homlokzatdn elhelyezett cimtablan szerepel
Magyarorszag cimere.

Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd egyidejii értesitése mellett
sziinetet rendel el.

A nevelési év szeptember 01-t8] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése a
fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartis alatt sziinetel. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrodl legalabb hét nappal a
zarva tartdst megel6zOen — a sziiloket tajékoztatni kell. A nevelés nélkiili napokon -
sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves
munkatervben.

A nevelési év rendjét, az intézmény szabalyait, hazirendjét, a balesetvédelmi eldirasokat
az Ovodapedagogusok az els6 hetekben ismertetik a gyerekekkel, az elsd sziil6i
értekezleteken a sziilokkel.

Az SZMSZ, a hazirend, a helyi 6vodai nevelési program az 6voddban a sziilok altal
hozzatérhetd helyen kertil elhelyezésre a vezetd irodajaban.
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Az intézmény nyitva tartasa:

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 6réra érkezd dajka nyitja.

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

e A gyerekeket 8.00 o6raig kell behozni, a gyermekek védelme érdekében az ajtokat 8.10-
kor bezarjuk, ezt kovetden a csengdvel ellatott konyhai kapun lehet bejonni. Ebéd utan a
kapukat 12.30-kor nyitjuk ki. A gyermekeket a 6.30-ra érkez0 6vo nénik fogadjak. A
csoportok reggel 7.00-ig, 7.30-ig, valamint délutan 16.30-t61 6sszevontan miikodnek.

o A gyermekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az 6vodapedagodgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak 1d6pontjatol az elviteliikig,
ovodapedagdgus van a gyerekekkel.

o A gyermekek hazavitele a sziild irdsos nyilatkozata alapjan torténik.

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

e Az 6vodaban nincs sziinet. Az iskolai sziinetek alatt azonban a gyermeklétszam mindig
drasztikusan csokken, ezért kérjiik a sziiloket irdsban nyilatkozzanak arrél, hogy igénybe
kivanjék-e venni az 6vodai ellatast. Képviseld-testiileti hatdrozat alapjan, gazdasagossagi
okok miatt 9 6 alatt az 6vodat zarva tartjuk.

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

e A nyari idészakban kell elvégezni az 6vodék sziikség szerinti felijitasat, nagytakaritasat.

e A nyari zarva tartés idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell. A nevelés
nélkiili munkanapok szama évente meghatarozott (5 nap).

e Az intézmény nyitva tartisa alatt felelds vezetonek kell az intézményben tartdzkodni, ha
erre nincs mod akkor a helyettesités Iép €letbe.

e A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart: szeptember 1 - majus 31-ig
szorgalmi 1d0, janius 1 - augusztus 30-ig nyari élet.

I1.3.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatéalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirasat az 6vodavezetd késziti el a helyettesek bevonasdval. Minden alkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzés a tanévnyito értekezleten torténik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az Aaltalanos
helyettes allapitja meg, a vezetd jovahagyasaval. Az alkalmazott koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkéira kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. A
munkavallaloknak a munkabol valé tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az o6vodapedagdgust csak
ovodapedagdgus helyettesithet.

I1.3.3. Az oOvodavezetdo intézményben valé tartézkodasanak rendje, vezetd, vezet6
helyettesek munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a szakmai
helyettes veszi at a teendOket, rendkiviili esetben a vezetdség hidnyzésa esetén a szakmai
munkakdzosség vezetOk, majd kor szerint az 6vodapedagogusok latjak el a feladatokat.
Intézményvezetéo munkarendjének szabalyozasa:

Ovodavezetd heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebbdl 8 ora csoportban letdltendd. (2013. szeptember 1-tS1)

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

Az 6vodavezetd hivatalos munkaideje: 7.00-15.00
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Az 6vodavezeto helyettesek munkarendje:

Ovodavezetd helyettes heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebbdl a kotelezd heti O6ra szdm: 22 6ra csoportban letdltendd. (2013.szeptember 1-t61)
Helyettesi feladatvégzés 6raszama: 10 ora

I1.3.2. Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Az 6voda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatélyos
jogszabalyok betartasaval —az altaldnos vezetd helyettes allapitja meg. Az altalanos vezetd
helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A koznevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jétdl rendeli el
a kotott munkaido, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido alkalmazasat.

Nkt. 62.§ (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagoégus-munkakordokben dolgozéd
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido)
az intézményvezetd altal — az e térvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes Ovodai ¢€letet magaban foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordaban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A 62.§ (4)-(5) ¢és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabdlyozas szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott 6vodapedagogusok:

e heti munkaideje 40 ora

o kotott munkaidejiik heti 32 ora, melyet a gyermekek kozott kell eltdlteni

e a heti 40 6ras munkaidd fennmarado6 részébdl, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 orat a 62 §

(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani.

A gyakornok 6vodapedagdgus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 oOra lehet.

A tanfeliigyeleti ellendrzés, mindsités altal érintett id6t az ellendrzott személy tekintetében
munkaidéként kell figyelembe venni.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd o6vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora,
ebbdl a heti kotelezd oOraszdm 32 ora (pedagdgusok kotelezd oOrajat az ovodaban a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasokra kell
forditani).

Az elrendelés soran alkalmazott prioritdsi szempontok:

1. a csoportban dolgoz6 pedagogus valtotarsa,

2. azonos épiiletben részben dolgozé pedagogus,

3. aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas biztositdsa, akinek az év folyamdn a 30 eseti
helyettesités még nem keriilt elrendelésre.

Az Osszeallitdsnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell

figyelembe venni, a gyermekek érdekei mellett. (pl. 6sszevonasnal dsszevont csoport létszdma
nem haladhatja meg a 25 f6t, lehetéleg az iddsebb korosztalyt kell bontani.)
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Az 6vodapedagdgus munkabol vald rendkiviili tavolmaradédsa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon kdételes jelenteni az 6voda helyettesének, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Ovodank nevelStestiilete fontosnak tartja, hogy a kollégik szakmailag felkésziiltek,
tajékozottak legyenek. Ezért tamogatjuk a tovabbtanuldsokat €s tovabbképzéseken valo
részvételt. Ezért a tovabbképzésen eltoltott idd, munkaiddnek szamit.

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak.

I1.3.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét az altalanos helyettes
helyettesek allapitja meg az intézmények zavartalan miikodése érdekében. A dajka hianyzasa
esetén a szomszédos csoport dajkéja latja el a munkajat.

I1.3.4. Alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidé ¢és a pihendidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozd koteles
folyamatosan naprakészen vezetni. A jelenléti ivek az oOvodatitkdr szobdjdban vannak
elhelyezve. Honap végén alairasdval az A4ltalanos oOvodavezetd helyettes igazolja a
valddisagat. A nyilvantartas vezetésével feleldsség terheli a dolgozot, altalanos helyettest,
vezetot.

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

I11.1.) Koznevelés

Knt. 1.§ (1) A Koznevelési torvény célja olyan kéznevelési rendszer megalkotdsa, amely
elosegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi ¢és akarati tulajdonsdgaik, miveltségiik életkori
sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, €s ez altal erkdlcsos, onalld életvitelre
¢s céljaik elérésére, a maganérdeket a kdzérdekeivel osszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa ¢€s a tehetséggondozas.

(2) A koznevelés kozszolgalat,...amelynek altalanos kereteit és garanciait az dllam biztositja.
A koznevelés egészét a tudds, az igazsagossdg, a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a
szolidaritds erkdlcsi és szellemi értékei, az egyenld bandsmod, valamint a fenntarthato
fejlodésre és az egészséges ¢letmodra nevelés hatarozzék meg.

2.§ (1) az Alaptorvényben foglalt ingyenes €s kotelezd alapfoku ... nevelés-oktatashoz valo
jog biztositasa ... a magyar allam kézszolgalati feladata.

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

(2) A koznevelésben a nevelés €s oktatds feladatat a gyermek sziilei, torvényes képviseldi
megosztjak a koznevelési intézményekkel és pedagdgusokkal.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zd kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényli ¢és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek, tanulok specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése.

4.§ A torvény alkalmazasaban

1. alapfeladat:

a) 6vodai nevelés,

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

19. pont szerint a nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-€ig
tart6 idoszak.

1II. 2.) Ovodai nevelés idészaka:

e Knt. 8.§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy ...az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl
1désebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

e 2) a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életéveét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. (Nkt. 8.§ (2) (20145. 09.01.)

e Ajegyz0 ... asziild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, az 5. életév betoltésig felmentést adhat a
kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (Nkt.8.§(2)) Ot éves
kortdl a gyermek, napi négy ordban koteles Ovodai nevelésen részt venni (nincs
felmentési lehetdség.
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e 493§ (1) az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. ... A sziiloé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
e Knt. 45.§

o Magyarorszagon... minden gyermek koteles az intézményes nevelés-
oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésobb az azt kovetd évben tankotelezetté valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakértdi bizottsadg javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé. A
tankGtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek
az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a
sziilo kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

o A tankotelezettség kezdetérdl

= az dvodavezetdje dont,

= ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakeértO1 bizottsag dont,

= az oOvoda, az iskola vezet6je vagy a szild kezdeményezésére az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

111.3. GyvermeKk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

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

Az ovodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a ¢s majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd
meghatarozza a felvétel idopontjat, torvényi kotelezettségnek megfelelden kozlemény
formajaban a sajat honlapjan tesz k6zz¢. A kozleményt az 6voda vezetdje kozzé teszi a helyi
lapban, a sajat honlapon és a szokdsos modon.

A jegyz6 az dvodakotelezettekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi az
ovodavezetdjének. Az 6voda vezetdje a jegyzo altal biztositott nyilvantartas alapjan értesiti a
gyermek lakohelye, ennek hianydban tartozkodéasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzojét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A kotelez6 felvételt biztositdo dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormadnyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket
vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye nem a nevelési-
oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

A jegyz6 figyelemmel kiséri az 6vodai kotelezettség teljesitését, sziikség esetén elrendeli az
ovodai nevelés keretében folyo foglalkozason vald részvételt.

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

A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje és a Ovodai nevelésre
kotelezett, az 6vodéval jogviszonyban allo gyermek sziil6je, 6vodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti koteles arrol a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil
irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot,
lakcimet igazold hatoséagi igazolvanyt, anyakonyvi kivonatot, Taj kartyat, oltasi kiskonyvet
tovabba a sziilé személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.
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Knt. 92.§ bekezdései hatarozzak meg a nem magyar allampolgarsdgti gyermekek oOvodai
ellatasdnak jogosultsagi feltételeit. Az unids orszagok allampolgarainak az 6vodai ellatas
feltételei megegyeznek a magyar allampolgarokéval, amellett, hogy lakohelyének
tartozkodasi helyének jogcimét, jogszert tartozkodast megalapoz6 okiratat be kell mutatni és
szamat nyilvan kell tartani.

Magyarorszagon tartdzkodd nem magyar allampolgar esetén sziikséges 3 honapot meghalado
tartozkodasi engedély a sziild és a gyermek részérdl is (Knt. 92. §(5) valamint Knt 41.§(4)
alapjan), emellett magyar nyelvii anyakonyvi kivonat (kizardlag az Orszagos Fordito ¢€s
Forditashitelesitd Iroda (OFFI) altal készitett hiteles forditdsban), a tobbi megegyezik a
magyar allampolgérok feltételeivel.

Az 6voda vezetdje az oOvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel. Az évodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda vezetdje a dontésrol
értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Az ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevod ovoda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

Az ovodai felvétel kiemelt feltételei:

e agyermek ¢s sziilje az 6voda korzetében lakik, kotelezd felvételt biztositdé 6voda az
intézménytlink

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

e a gyermek olyan szakértéi véleménnyel rendelkezik, amelyben az 6vodat jelolik ki ellatod
intézménynek

e a gyermek hatranyos helyzetili, halmozottan hatranyos helyzeti, védelembe vett,

veszélyeztetett,

testvérének ovodankkal van jogviszonya,

tartos betegségben szenved (pl: allergias)

csaladtag az intézmény dolgozdja (pl: anya)

3. ¢letévét a felvételtdl szamitott €l éven beliil tolti

Az a gyermek johet 6vodaba, aki:

o sziilo kérésére felvételt nyert,

o agy- ¢és szobatiszta, (pelenkdzasra nincs lehetdség, nincs a feltétel biztositva, sem a
targyi, sem a személyi)

o egészséges (orvosi igazolassal rendelkezik),

o a sziild vallalja gyermeke utan az étkezési dij folyamatos befizetését, (kivéve, ha
ingyenes étkezd)

o sajatos nevelési igényli gyermek specidlis ellatast akkor kaphat, ha ellatasdhoz a

Megyei Szakértdi Bizottsadg szakvéleménye rendelkezésre all.

II1.3.2. A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aloli felmentés soran az eljaras rend

A sziild... az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési Onkorméanyzat vagy a fenntartd altal kozzétett kozleményben
vagy hirdetményben meghatéarozott idépontban.
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Az a szilo, aki a .... nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelezd dvodai nevelésben valo
részvétel alol felmentést kér, az adott év aprilis 30-ig nyljtja be kérelmét telepiilési
onkormanyzati fenntartasti 6voda esetén a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezd felvételt biztositd dvoda vezetdjének,
aki 6t napon beliil tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzonek.

A jegyz6, a fenntart6 — az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével — a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva az 6todik €letév betdltéséig felmentést adhat az adott nevelési
év kezdd napjatol esedékes kotelezd Ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A jegyz0 a gyermek kotelezd 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettsége aloli felmentés
targyaban hozott hatarozatdr6l, annak jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti kotelezd felvételt
biztositd 6voda vezetdjét.

Az a sziilo, aki az Nkt. 8. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan felmentést kér a kotelezd 6vodai
nevelésben valo részvétel alol, az o6vodai beiratkozasra az (1) bekezdésben meghatarozott
idoétartam kezdd idOpontjaig nyujtja be kérelmét a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzOhoz, tovabba a kérelem masolatat a kotelezo
felvételt biztositd 6voda vezetdjehez. Ha a sziild nem telepiilési 6nkormanyzati fenntartasu
ovodaba kivanja beiratni gyermekét, akkor a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aloli
felmentési kérelmét az 6voda fenntartojahoz nytUjtja be, tovabba a kérelem masolatat
megkiildi a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyzéhoz.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kovetden a ...
eljaras szerint a nevelési év soran kérheti a kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel aloli
felmentést, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

I11.3.3. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok: Gyermekek mulasztasaval
kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplod a csoportba beirt gyermekek adatait, jelenlétét és hidnyzasat
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok feleldosek. A gyermek
jelenlétét és hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be, a hdnap végén Osszesiti,
csatolja a hidnyzas igazoldsat bizonyitd orvosi igazoldst, majd leadja az dvodatitkarnak
minden honap végén.

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol, 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete alapjan)

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi

intézményt. A pedagogus megitélése szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi

gyermektdl vald elkiilonitésrol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolni. A sziild koteles a hidnyzas idejét,

okat bejelenteni személyesen, telefonon vagy email-ben.

Ha a gyermek ovodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell, és a mulasztast

igazoltnak kell tekinteni:

e ha a szilo elozetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, €s kitdlti elore, az
ovoda altal szerkesztett igazolast. Ezzel a lehetdséggel legfeljebb 5 napos hidnyzas esetén
¢lhet a sziilo évente négy alkalommal. Ennél hosszabb idejii hianyzast az 6vodavezetotol
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irasban kell kérnie a sziilonek. Az 6vodavezetd joga mérlegelni, hogy engedélyezi vagy
sem a kérést a koriilmények megismerése utan

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

e ha sziilo nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet

e ha a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tdvolmaradas meghaladja az egy honapot, tgy a gyermek orvosi igazolassal latogathatja
ujra az dvodat.
Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje:

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

2. Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai
nevelésben, €s az igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

3. Ha a gyermek az Nkt. 8. §. (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai
nevelésen, €és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az
ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot. (20/2012. EMMI rendelet 51.§ (4))

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

A gyermek joga, a nevelési — oktatasi intézményben a sziilok kérelmére - ingyenes étkezésben
részesiiljon. A befizetés pontos datumarol az ételbeszallitod értesiti a sziiloket. Hidnyzas esetén
az étkezést le kell mondania a sziildnek az ételszallit6 munkatarsanal. A sziilok a targyhora
esedekes téritési dijat egy Osszegben, a targyho 1. munkanapjaig egyenlitik ki, illetdleg
potbefizetés teljesithetd a targyho 3. munkanapjaig szamla ellenében a vallalkozo kijelolt
képviseldjénél, az erre a célra kijelolt helyiségben. A téritési dijak megfizetése készpénzben
bankkartyaval vagy banki atutaldssal torténhet. Amennyiben tulfizetés keletkezik, azt a
vallalkoz6 az aktualis kdvetkezd befizetésnél jovairja. Amennyiben a gyermek jogviszonya
megszlnik az utols6 befizetéskor a sziild személyesen intézi a tulfizetést vagy tartozast a
beszallitdnal.

Az ingyenes ¢tkezést az vodaba jarod gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az
ingyenes ¢étkezést), csalddba befogadd gyamja, neveldsziildje kérhetii A kérelem
benyujtasanak nincs iddbeli korlatja, barmikor benytjthatd. Az ingyenesség visszamendleg
egyediil a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiildé gyermek esetén keriil
megallapitasra. A tobbi esetben a nyilatkozat benyujtasanak idépontjatol.

Az ingyenes étkeztetés lehetdségérdl és igénybevételének modjarol, nevelési év soran
bekovetkezd valtozasok bejelentési kotelezettségérdl, biintetdjogi feleldsségrol a sziildt
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eloszor az Ovodai beiratkozaskor az O&vodavezetd tajékoztatja, majd a csoportos
ovodapedagdgus a csalddlatogatas alkalmaval és az 6vodakezdéskor.

Az intézményiinkben az Ovodatitkar gyiijti 6ssze a nyilatkozatokat, és az abban foglaltak
alapjan megallapitasra keriil az ingyenes étkezésre jogosultsag. Az intézmény a sziildi
nyilatkozatban foglaltakat nem ellen6rzi, az abban foglaltak alatdmasztasara iratok,
dokumentumok csatoldsara a sziildt nem kotelezhetjiik, kivéve a A 328/2011.(XI1.29.)
Kormanyrendelet 18. § (5)a ¢és (7) a pontja alapjan tartdés betegségrol és rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrdl kériink hatarozatot.

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

Ingyenes étkezésre jogosult:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek,

e tartds vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

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

e akiknek a csalddjdban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatdsag,

e akiknek a csaladjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.

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

I1L.5. Udvari élet rendje:

Kiemelt figyelmet forditunk gyermekeink egészségi allapotdnak megtartasara, edzettségiik
fokozasara. 1ddjaras fliggvényében a napirendiinkdn beliil, déleldtt és délutan toreksziink
min¢l tobb id6t a szabadban tdlteni, mozgasos jatékok felkinalasaval, illetve kirdnduldsok,
tardk, csoportos sétak, megfigyelések beiktatasaval. Kedvezd iddjaras esetén minden
lehetséges 1d6t a szabadban toltliink. Nyari idészakban a harmat felszdradasat kovetden az
udvaron gyiilekeziink, addig a csoportban biztositjuk a tartalmas elfoglaltsagot a
gyermekeknek.

Gyermekcsoporttal az udvaron minimum két felndttnek kell tartézkodni!
Az udvarrél gyermek csak az 6vodapedagoégus engedélyével tavozhat (pl.:
elvitelkor, mosdohasznalatkor).

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

o A gyermekek idejének tartalmas eltoltésérdl az ovodapedagdgusok kotelesek
gondoskodni.

o Az 6voda barmely dolgozoja balesetveszélyt észlel, koteles annak elharitasarol

gondoskodni, illetve jelezni.

e A homokozokban a homok fellazitasat hetente két alkalommal a kdzcéla dolgozok végzik
a Martongazda Kft szervezésében.

e Délben és délutan az udvart rendben kell hagyni.

e Délben a homokozé jatékok, udvari jatékok elrakasaért, terasz rendben hagyasaért az
ovodapedagbdgusok felelnek a dajkakkal egyiitt, figyelembe véve, hogy melyik csoport
gyermekei hol és mivel jatszottak.
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Délutan az egyik homokozo takarot a fél 6tds 6vo nénik, a masikat az 6toras 6vo néni és
dajka néni rakja a helyére.

A reggeles dajka nénik feleldsek:

a homokozo6 takar6 reggeli eltavolitasaért,
a csuszdak, mlianyag jatékok tisztantartasaért,
a teraszok, jarda sopréséeért.

A délutanos dajka nénik gondoskodnak:

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

Az udvari jatékok tisztantartasaért, fertOtlenitéséért a dajka nénik felelnek.

I11.6.) Sétak, kirandulasok:

Sétak alkalmaval a gyermekcsoportot legalabb 2 felndttnek kell kisérni, 20
gyermektdl minimum 3 felndtt kisérot kell biztositani.

Kirdndulasokra, melyhez kozlekedési eszkdzt vesznek a csoportok igénybe, a
szilo eldzetes irdsbeli, a vezetd oOvond szdébeli hozzijaruldsa sziikséges. Ezen
alkalmakkor minimum 3 feln6tt kiséri a gyermekeket.

Ovo-véds elbirasokat a gyerekekkel eldzetesen meg kell beszéIni.

A sziiloket €s a vezet6t tajekoztatni kell a pontos indulasrol és érkezésrol.

111.7.) Az 0voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatés). Az
intézményben a munkakor betoltéséhez sziikséges, a kotelezd alkalmassagi vizsgalaton vald
részvétel, illetve az arrdl érvényes szakorvosi nyilatkozat.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb i1don beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl (helyi koriilmények figyelembevételével) ha sziikséges, orvosi
ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

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

Fert6z0 beteg gyermek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Az 6voda konyhdjara csak orvosi alkalmassagi igazolassal rendelkezé személy
Iéphet be, megfeleld 6ltdzetben.

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

Az 6voda teriiletén dohanyozni TILOS!

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a vezetd engedélyével lehet.

Az oOvodai dolgozok, tovabba iigynokok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
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e Az 6voda biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvonoi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald
elokészitéseérol.

e Kapcsolatot tartunk fenn a térvénynek megfelelden az iskolafogaszat szakemberével. - A
belgyodgyaszati vizsgalatot, szlirést az 6voda gyermekorvosa, a latas, hallas vizsgalatot a
védond végzi a szakrendeldben a sziilo jelenlétében.

I1L8. Ovodais gyermek fejlédésének nyomon kovetése:

Az 6vodapedagdgusok az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a szakszolgalat vizsgalatat, a sziildvel torténd egyeztetés utan. Az
egyeztetésrol feljegyzeés késziil, melyet mindkét fél alair.

Az ovoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlddésének eredményét —
sziikség szerint rogziti. (Teljesitményértékelés, gyermekek felmérése.)

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
sziilo kérésére az dvoda, tajékoztatot készit a gyermek 6vodai fejlodéserdl, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szll6 az iskolaba lépést megel6zd harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon
beliil kérheti.

A gyermek jellemzését irdsban az 6vodapedagogus a sziild kérésére elkésziti. Ez nem mas,
mint a gyermek fejlédésérdl vezetett dokumentum objektiv 6sszegzése.

I11.9. Az intézményi 6vo-védo eldirasok:

II1.9.1. Munkavédelmi és tlizvédelmi ligyrendiink:

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden. Minden kozalkalmazott évente
egyszer munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason vesz részt, s ezt alairdsaval is igazolja.
(Tanévnyito értekezleten)

111.9.2. Ovo-véds eldirasok a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

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

I11.10. Felnottek étkezési rendje:
Nincs torvényileg étkezési kotelezettség, a gyermekek kozott a gyermekek €lelmétdl eltérdt a
felnott a gyermekek kozott nem fogyaszthat.

I1I.11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval:

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

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

e A kollégak a kiils6 személyeket az 6vodavezetonek, helyettesnek, 6vodatitkarnak jelenti
be.
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e Az 6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend szerint)
utan, dolgozo kiséretében tartdzkodhat az épiiletben.

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

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

e Vendég a vezetdi irodaban vagy az el6térben varakozhat mindaddig, amig a keresett
személy nem tudja fogadni.

e A szilék kotelesek a nyitvatartasi idOhdz igazodni, és gondoskodni arrol, hogy
gyermekeik a meghatarozott id6ben érkezzenek €s tdvozzanak az 6vodabol.

e Amennyiben a sziild ,,nyom6s” ok miatt nem tud gyermekéért az 6vodaba jonni, azt
haladéktalanul jeleznie kell, és gondoskodnia kell gyermeke hazavitelérdl. Mig ez nem
torténik meg, a gyermek feliigyeletérdl a 17 o6ras 6vond és az egyik 17.15 6ras dajka néni
koteles gondoskodni. Amennyiben a sziilo egy tanév alatt négy alkalommal nem érkezik
meg idore gyermekéért, a vezetd azt jelzi a jegyzOnek.

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

o Erkezéskor a sziilének kotelessége gyermekét atadni a reggeles 6vonének.

e Hazaindulaskor a sziild kotelessége az 6vondnek jelezni gyermeke elvitelét.

e A szilék huzamosabb ideig az intézményben meghirdetett rendezvényeken, illetve
elézetes megbeszélés alapjan tartozkodhatnak.

e Miutan a sziilok atvették gyermekiiket az 6vondktdl, mindennemii feleldsség a
gyermekkel kapcsolatban a sziilot terheli.

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

e Az dvodavezetd engedélyezheti:

o az ovoda irant érdeklddok latogatasat,

o fenntartdi, szakszolgalati és egyéb hivatalos szerv latogatasat,

o kozépfoku intézménybdl érkezd, onkéntes munkat végzd didkok (alapitvanyi
szervezésben), dajkai, pedagogiai asszisztensi, fOiskolai, egyetemi hallgatdk
latogatasa, gyakorlata,

o az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

Az alkalmazottak csalddtagjainak benntartozkodasi médja:

Lehet véletlen szerti, spontan, vagy sziikségszerli egyeztetett, az az eset amikor az alkalmazott
hozzatartozoja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhatd (pl:
kiskoru gyermek). A benntartdzkodora is érvényes az intézményben megallapitott szabalyok,
szokasok. A benntartozkodds a munkarend megzavarasa nélkiil a vezetovel (akadalyoztatasa
esetén a helyettessel) egyeztetve torténjen.

Szolgaltatok benntartdozkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
konyvarus, ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen illetve alkalomszertien tartozkodnak az
intézményben, az OvodavezetOvel torténd egyeztetés utjdn a munkarend zavarasa nélkiil
tehetik ezt (eldzetes idOpont egyeztetés, idotartam, szolgaltatas targya).
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IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezet6

Ovodavezet6 p - Szakmai munka-
Ovodatitkar . pn
helyettesek kézosség vezetOk

Ovodapedagé6gusok

Pedagogiai
asszisztensek

Munkakorok szerint:
Magasabb vezet6i beosztast
Vezet6 beosztasu
Alkalmazottak

21 6 6vodapedagdgus ebbol:
1 f6 6vodavezetd

2 16 dvodavezeto helyettes

3 f6 pedagbgiai asszisztens
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V. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

V.1.) Vezetok kozotti feladatmegosztas:

V.1.1. Ovodavezet az 6voda egyszemélyes felelds vezetdje, képviseli az intézményt.

Feladatok, felel0sség

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési munkajaért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és dvodai iinnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, gyermekvédelmi felelds
segitségével,

a neveldmunka ¢és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziilo1 szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddéseért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

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

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

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi eloirasok betartasaért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért,

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

a pedagbgus etika normainak betartadsaért és betartatasaért.,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa €s ellendrzése,

az éves munkaterv elokészitése, neveldtestiilet elé terjesztés, tartalom végrehajtasanak
ellenérzése

az ovoda muikodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban val6 megallapodasban rdgzitett munkamegosztas szerinti
kozremikodés,

kozalkalmazotti tandccsal, sziildi szervezettel valo egylittmiikodeés,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajekoztatas szervezése,

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

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

az alkalmazottak foglalkoztatisara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
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e az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a pénzeszkozOk jogszabdlyban meghatdrozott
moddon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartatasaért.

e Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

e az Ovodaban felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az o6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

e a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel kapcsolatos dontésekrdl, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizéarolagosan gyakorolja a munkaltatdi jogkort:

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

A munkaltatéi jogkor kategoriai:

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

o bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlekok)

° belso kontrollrendszer mitkodtetése.

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesekre, vagy a
munkakdzosség vezetOkre atruhdzhatja.

A munkaltatoi jogkorébdl atadhatja az a neveld munkat kozvetleniil segitd és az egyéb
feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen irdnyitasat €s szervezését a helyettesekre.

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

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthaté iigyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését. Az dvodavezetd tartds tavollétében teljes
jogkorrel helyettesiti az o6vodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil, a_két a négy hetet
meghalado tavollét.

A vezetd-helyettesi megbizdst — a neveldtestiileti véleményezési jogkér megtartdsaval — az
intézményvezetd adja. A megbizas visszavondsig érvényes.

Az oOvodavezetd helyettesek munkéjukat az 6vodapedagdgusi munkakori leirdsa mellett
kiegészitd munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
veégzi.

Fobb feladatok (részletesen a helyettesi munkakori leirasban):

e nevelbtestiilet iranyitdsa, a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
részvétel,

e az Ovodai hagyomdnyok Orzésével, az ilinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

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

e Palyazatok lebonyolitasdban aktiv részvétel

e kozvetleniil szervezi €s iranyitja a technikai dolgozok munkajat

o A sziilé kozosséggel, a sziildi képviselettel, érdekképviseleti szervekkel egytittmiikodnek

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

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsukban taldlhato feladatkorokre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek.

A vezetOk kozotti egylittmiikodés:
o sziikség esetén azonnali megbeszélés, egyeztetés
e rendszeresitett formaja hétféi vezetd1 megbeszélés

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasdnak rendje, dvodavezetd akadalyoztatdsa
esetén €rvényes helyettesitési rend:

Az 6vodavezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, vagy tartds tavolléte alatt valamint hivatalos
tavolléte esetén helyettesei egyeb esetekben a kovetkezd beosztasu munkatarsa latja el:

e altalanos helyettes

e szakmai helyettes

e munkakozosség vezetdk

e legmagasabb szolgélati idovel rendelkezd 6vodapedagdgus

Az o6vodavezetd €s helyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
ovodavezetdje, feladatdt az Ovodavezetd utasitisa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teend6ket a munkakori leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

V.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az ovoda nevelési egységel kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
itemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten,
valamint az O&vodapedagogusokkal, ¢és a technikai dolgozokkal a heti egy délutani
megbeszélésen valosul meg.

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcsado és hatarozathozo szerve.

Tagjai a nevelési intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdlté alkalmazottja,
gazdasagi vezetdje, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité felsdfokt iskolai végzettségi
alkalmazottja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
keérdésekben titkos szavazassal is donthet. A nevelOtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.
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V.2.1. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai, rendkiviili értekezlet
A neveld testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontést hozd szerve. Dontési,
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel.
Dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az Szmsz elfogadasarol,
e az ¢ves terv elfogadasarol,
e az intézmény munkdjanak atfogd elemzések, értékelése, beszdmoldk elfogadasardl,
hazirend elfogadésarol,
tovabbképzési program elfogadasarol,
e intézményvezetdi vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz:

miikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,

egyes pedagogusok kiilon megbizasanak visszavonasa elott,

ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elott,

az Ovodavezetd palyaztatisahoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsara,

a neveldtestiilet képviseletében eljardo 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadésara,

az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

jogszabalyban meghatéarozott esetekben,

Rendkiviili értekezletet kell tartani:
- ha az 6vodavezetd 6sszehivja,
- neveldtestiilet egyharmada kéri,
- ha a sziild1 szervezet kezdeményezi.

V.2.2. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A térvényben meghatarozott fenntart61 dontések elézetes véleményezésére, amelyek az 6voda
megszilintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, neveének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s modositasaval, vezetdéi megbizassal
kapcsolatosak, tanévkezdéskor és zaraskor.

Az alkalmazotti k6zosség €rtekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé évodapedagdgusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkék, pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar egyiittmiikodését. A nevelOtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az
ovodavezetd hivja 0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Sziiloi Szervezet

A sziil61 jogok érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodeését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
munkakdzosség miikodik intézménylinkben. Véleményt a kovetkezdkben kérjiik ki:

o éves munkaterv jovahagyasarol,
° hazirend médositasarol,
o SZMSZ moddositasarol.
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V.3.) Az iinnepélvek, megemlékezések rendje:

V.3.1. A gyermekk6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Unnepélyek:

gyerekek sziiletésnapja,

Mikulas — babeldadas (k6zos linnep),

adventi késziil6dés,

Karacsony,

Husvét — népszokasok + 0vo nénik babeldadasa,
Anyak napja — évzaro:

» mini-kiscsoport: anyak napja - évzard egyben 10—15 perc,
» ko6zépso csoport: anyak napja — évzard egyben 15-20 perc,
» nagycsoport: anyak napja 15-20 perc, kiilon évzard 25-30 perc.

Nemzeti tinnepek:

marcius 15.
oktober 23. Oszi tinnep, kdzds linnep

Természetnapi iinnepek:

e Allatok vilagnapja (csoportonként kirandulas szervezése)
e Viz vilag napja
e Fold vildgnapja
e Madarak, fik napja
Hagyomanyok:
e Zenei vilagnap (Miivészeti iskola kozremiikodésével)
e Teréz napi virdghagyma iiltetés (Névadonkra emlékeziink)
e Sziiret
e Marton napi ludazas (6vodan beliili felvonulassal)
e Farsang — télblcstztatas — kiszebab égetés

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

Csaladi nap — gyereknap (résztvevok: ovoda, csalad)

szinll zaszl1o.

Tarsadalmi és egyéb szervezetek felkérésére a gyermekek félévenként legfeljebb egyszer

szerepelhetnek egy miisorszammal.

Az tlnnepélyek el0készitésében ¢€s megszervezésében az {innepélyért felelés 6vond
iranyitasaval — a nevel6testiilet minden tagja ¢s sziikség szerint a neveld munkat segitd

kollégék is részt vesznek. Megjelenés az alkalomhoz illéen.

V.3.2. Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo hirnevének

megOlrzése, Oregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga €s kotelessége.

A konkrét idépontokat €s a felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg:
e tovabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

o dajkak tajekoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
e palyakezdd és ujonnan belépd kollégak felkaroldsa,
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nyugdijba mendk blcsiztatasa,

aktiv és nyugdijas dolgozok kozos karacsonyi tinnepsége,
szakmai kirandulas,

szakmai napok szervezése.

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

V.4.1. A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosséget miikodtethetnek. A munkakdzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben milkodd szakmai munkakozosségek maguk alakitjadk ki a mitkodésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezetdjét, akit az dvodavezetd biz meg
hatarozott 1iddére, legalabb egy nevelési évre, ¢és amely megbizds tobbszor is
meghosszabbithatd. A szakmai munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, mely része
az Ovodai éves munkatervnek. A munkakozOsség vezetdjének legaldbb évente, a
neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

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

o javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

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

o Osszegzik a miikddési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat, nevel6testiileti

¢rtekezleteken ezeket vitara bocsatjak,
figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhasznaladséra,
havonta egy alkalommal munkakozdsségi llést szerveznek, tapasztalatokat
neveldtestiileti értekezleteken adjak at.

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

részt vesznek a pedagdgus teljesitményértékelésében, csoportlatogatasokat végeznek,
bemutato-foglalkozasokat szerveznek, gyakorlati tapasztalatcsere,

a munkatervben eldirdnyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,
kidolgozott anyagok kdlcsonds megismertetése,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A KIT. 75.§ (3) alapjan a munkak6zdsség vezetdi-potlék, annak a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott kdzalkalmazottnak jar, aki intézményi munkakozosség-vezetoi feladatot lat el.
A pétlek mértéke a potlek alap 20 %-a amelyet a képviseld-testiilet elfogadott.
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VII. AZINTEZMENYI KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a tanacskozésok, értekezletek, nyilt napok, megbeszélések,
stb. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
ovoda éves munkaterve tartalmazza.

VI. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

e Szilok, Sziil61 Munkak6zosség,

e Martonvasar Varos Onkormanyzata (fenntart6), Polgarmesteri Hivatal,
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélat,

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye
Mozgésjavito,

Szent Laszl6 Volgye Segitd Szolgalat, (csaladsegitd szolgalat)

Ovoda védéndie, gyermekorvos, fogorvos,

Beethoven Altalanos Iskola,

Miivészeti Iskola

Papay Agoston Altalanos Iskola és Készségfejleszté Specialis Szakiskola és Kollégium
Apor Vilmos Katolikus Fdiskola

Konyvtar - Ovodamiizeum Martonvésar

VI1.1.Sziil6i munkakozosség

VI.1.1. A sziil6i szervezet €s az 6vodapedagogusok kapcsolattartdsanak rendszere:

»A sziilok az 6vodaban meghatarozott jogaik €s kotelezettségeik teljesitésének érdekében
sziilo1 szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre”.

A Sziil61 Szervezet miikodésérdl maga dont.

Az intézményi szintli sziil61 szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintll sziildi
szervezet képviseldivel, az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az oOvoda szintli sziiléi szervezet vezetOje részt vesz a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasan, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan a sziildi szervezet érintett.

Az 6voda vezetbje a sziild1 szervezet vezetdjét legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

VI.1.2. A Sziilé1 Szervezet Véleményezési jogot gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
e a hazirend megallapitdsaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjében,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

A szilok, és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara nyilik

lehetdség az alabbi esetekben:

e (sz-, télzaro, alkotd délutanok alkalmaval,

e iinnepélyekkor,

e fogadoorakon (sziikség szerint, nagycsoportban minimum kétszer),

e csaladdlatogatasokkor (Gjonnan belépd gyermeknél mindig, sziikkség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel tobbszor is),
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o sziloi értekezletek, sziildi forumok alkalmaval (alkalmanként az egyik csoportos 6vond
részvételével),

e faliGjsagon megjelend 6vodai hirek forméajaban,

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e Ovodai rendezvények soran.

VL.2. Polgarmesteri Hivatal:
Az ovoda mikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban egylittmiikodés. Az intézményt
képviseli a vezetd a fenntartd iranyéba.

VL.3. Fejér Megyvei Pedagogiai Szakszolgalat, Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Martonvasari Tagintézménye, Mozgasjavito Intézet

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

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

A vezetdk és a gyermekvédelmi felelés rendszeres kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
Szolgéalattal, amelyrdl az érintetteknek rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az intézményvezetd gondozza.

VL.5. Egészségiigyi szolgaltato:
Az egészségligyi szolgaltatoval a kapcsolatot a vezetdk tartjak.

VL6. Beethoven Altalanos Iskola:
Oda-vissza latogatas a zokkendmentes iskola atmenet miatt, megismertetjiik a gyerekeket az
iskolaval.

V1.7. Miivészeti Iskola:
Rendezvényeinken volt 6vodasaink részt vesznek a Miivészeti Iskola tanarainak irdnyitasaval,
(pl:Zenei Vilagnap), néptanc, zene ovi foglalkozasokat biztositanak az 6vodéanak.

32



VIL A NEVEL('j’l:ES’l:I"JLET’ BELSO ELI:,EN(':).RZ]fZ,SENEK RENDJE
ERTEKELESEK (BELSO, KULSO)

VII.1. Belso ellenorzés

Az oOvodavezetd ¢s a helyettes az ellendrzési, illetve irasban rogzitett munkamegosztasa
alapjan az intézmény zavartalan muikodése, és pedagodgiai eredményessége érdekében,
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd altalanos helyettes késziti el. Az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

VII.1.1.) RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az dvodavezeto,

e az dvodavezetd helyettesek,

o munkakozosség vezetd.

VII.1.2.) Ellenorzés fajtai:
e tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
e spontan alkalomszerti ellenérzés,
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés,
e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
e Dbeszamoltatd pedagogiai beszélgetés.

VII.1.3.) Az ellen6rzés teriiletei:

e a helyi nevelési program megvalosulésa,

e pedagdgiai, szervezési tanligy-igazgatas,

e szervezett €s szabadidds tevékenység, megbeszélések, irasos dokumentumok,
o sziilokkel valo kapcsolattartas formai, rendje.

VII.1.4.) Az ellen6rzést végzok:

e (Ovodavezeto,

e (vodavezetd helyettesek,

e munkakozosség vezetok.

A feleldsoknek a felelds teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az 6vodavezetd szdmara.

VILS5.) Ertékelés modja:
e dolgozdk munkéjanak értékelése a latogatasok, ellendrzések alkalmaval a latogatast
kovetden torténik szoban és irasban,
e az dvodavezetd a tanévzard értekezleten értékeli az 6vodapedapedagdgusok csoportban
végzett munkajat.
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VIIL.2. Kiilso értékelés

A pedagogus eldmeneteli rendszer a pedagdégus szakmai munkdjanak szinvonalat és az
alapfeladatokon tilmutatdé szakmai teljesitményt jutalmazza a kiilonb6z6 mindségi
fokozatokba wvald besorolassal. Az eldmeneteli rendszer a hangsulyt a pedagdgusok
folyamatos szakmai fejlddésére helyezi. Osszekapcsolja a szaktanicsadast, a tanfeliigyeleti
ellendrzést (pedagogiai-szakmai ellendrzés) és a mindsitési eljardst — oktatds mindségének
javitasa érdekében.

Az ellendrzés célja annak feltardsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg a
pedagogus munkdjadban az altalanos pedagogiai szempontoknak, az Ovodai nevelés orszagos
program nevelési céljainak és az intézmény pedagogiai programjanak megfelelés.

VIL.2.1. Intézményi onértékelés gyakorlata

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

Onértékelési csoport

Az intézmény Onértékelési rendszerét, koordindlasat, tdmogatasat  segitd, jogkorrel,
hataskorrel €s feleldséggel felruhdzott onértékelést segitd munkacsoportja. A csoport tagjait a
vezetd jeloli ki.

A pedagdgusok onértékelése a kiilsd tanfelligyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, az
értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. A pedagdgusok oOnértékelése az egyes
elvarasok teljesiilésének (On)vizsgalatdra épiil. Az oOnértékelés eredményére alapozva a
pedagogus a vezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési tervet készit.

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

...Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagodgiai munkajat. Az intézményi onértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény
pedagogusai, valamint az intézményvezetdi megbizds masodik és negyedik évében
az intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikodtetett
informatikai  tamogat6  rendszerben...Az intézményi  Onértékelés  eredményét
az intézményvezeto kiildi meg a fenntarto részére.

Az intézmény az onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben
érintettek értékelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellendrzés kijelolt idépontja elott
tizendt nappal elérhetd legyen a hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogat6 rendszerben.

VI1.2.2. Tanfeliigyeleti ellenérzés

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

b) az intézményvezetd ellendrzése,

¢) az intézményellendrzés.

Pedagogus ellendrzése
A pedagogus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja az
ellenérzott pedagdgus pedagogiai kompetenciainak fejlesztése, modszere — ha a pedagogus

34



munkakdrének részét képezi — a foglalkozasok...egységes szempontok szerinti megfigyelése,
apedagbgus mindennapi nevel6-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgélata, interji felvétele, valamint az intézményi Onértékelés
pedagogusra vonatkozd eredményeinek elemzése.

A pedagogus ellendrzése a pedagdgus munkajanak alabbi teriileteit vizsgalja:

a) pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

b) pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalodsitasukhoz kapcsolodd
onreflexiok,

¢) a tanulas tamogatasa,

d) atanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

e) a tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a  kiilonb6zd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenyseég,

f) pedagdgiai folyamatok ¢és atanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

g) kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

h) elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az intézményvezeto ellendrzése

Az mtézményvezetd ellendrzése a koznevelési intézmény... vezetdjére... terjed ki. Az
ellenérzés célja az intézményvezetd pedagogiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése, az
intézményvezetd munkéjanak altalanos pedagbgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint
az intézményvezetd sajat céljathoz képest elért eredményei... alapjan. Modszere az
interjukészités €és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4) bekezdése altal eldirt
¢€s egyeb, az intézmény feladatellatasaval 6sszefiiggd kérddives felmérések és az intézményi
onértékelés intézményvezetdre vonatkoz6 dokumentumainak elemzése.

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

Az intézményvezetd ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢€s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének ¢s miikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

¢) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

e) a vezetd1 kompetenciak fejlesztése.

Intézmény ellendrzése

Az mtézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valésitotta meg a pedagdgiai programjaban €s a munkatervében, valamint a 150. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat. Modszere az interjukészités ¢s
dokumentumelemzés, a pedagodgiai munkahoz sziikséges infrastruktura megfigyeléssel
torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérések
¢s az intézményi onértekelés eredményeinek elemzése.
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Intézményellenérzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értekeltek
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellenérzés soran
keriil sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

Az intézményellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagdgiai folyamatok,

b) személyiség- és kozosségtejlesztés,

¢) az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

d) belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

f) a pedagogiai miikodés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozod nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valo
megfelelés.

Oktatasi Hivatal feladatai:

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

e az OH az ellendrzési tervben foglalt kivalasztasrol, szervezési szabalyokrol jalius 31-ig
értesiti az informatikai rendszer utjan az ellendrzési tervben szerepldé pedagdgusokat,
intézményvezetdket €s intézményeket

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

A pedagogus, a kdznevelési intézmény vezetdje és a koznevelési intézmény ellendrzésének
sajatos szabalyai

Pedagbgus ellendrzése esetén az ellendrzésben érintett pedagogus november 30-aig feltdlti a
portfoliojat. Ha az ellendrzés kijelolt idopontja a kovetkezd tanévre esik, a pedagdgus az
adott tanitasi év végéig modosithatja portfoliojat.

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

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

a) a szakmai 6néletrajzot,

b) a pedagdgust foglalkoztatd intézmény intézményi kdrnyezetének rovid bemutatasat,

c) a szakmai életut értékelését a hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.
Intézményvezetd ellendrzése esetén az ¢érintett intézményvezetd legkésdbb az ellendrzési
terv elkészitésének évében, november 30-aig feltolti a hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogatd rendszerbe a vezetdi tevékenységet bemutatd alabbi dokumentumokat:

a) a vezetO1 palyédzatat, vagy annak hianyaban vezetdi programjat,

b) az intézmény pedagodgiai programjat,

c) az ellendrzést megel6zd két tanév munkatervét és éves beszamolojat, valamint

d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az intézményvezetot egyidejlileg két szakértd latogatja meg

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény vezetdje legkésobb
az ellendrzési terv elkészitésének évében, november 30-aig feltdlti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tAmogato rendszerbe

a) az ellendrzést megel6zo két tanév munkatervét és éves beszamolojat,
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b) alegutobbi tovabbképzési programot ¢és az ahhoz kapcsolodd beiskolazasi terveket,
valamint

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

A koznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek, tanulok
¢s az intézmény altal ellatott feladatok szamatdl fliiggden legalabb harom, legfeljebb 6t
szakértd latogatja meg.

Az intézményvezetd az intézményellendrzés lezardsat kovetd negyvenodt napon beliil, az
0sszegz0 szakértéi dokumentuma alapjan 6t évre sz616 intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési
tervet a nevelOtestiilet jovahagyja hatvan napon beliil. Az intézkedési tervet az érintett
intézmény vezetdje a jovahagyast kdvetden feltdlti az informatikai tdmogato rendszerbe

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

Modszerek Pedagdgusok Ovodavezetd Intézmény
Dokumentum Korabbi értékelés | Korabbi értékelés | Pedagodgiai Program-
elemzés dokumentumai dokumentumai SZMSZ
ONAP-PP- ra ¢épiilé | Vezetdi palyazat, | E16z6 két év
nevelési-tanulasi program Munkaterve
iitemterv, Pedagbgiai Program | Beszamolok
csoportprofil, El6z6 két ¢v | Tovabbképzési
tematikus terv, Munkaterv program
egyéb tervezési | Eves beszamoldk | Beiskoldzasi terv
dokumentumok SZMSZ Hézirend
Egyéb foglalkozasok Mérési  eredmények
tervei Pedagbgus
Naplo onértekelési
Gyermeki eredmények
produktumok El6z6
intézmeényértékelés
lapja
Megfigyelés Tevékenység, Pedagogiai  munka
foglalkozas latogatas infrastrukturaja
Interjuk Pedagogussal, Vezetovel, Vezetovel
Vezetdvel Munkaltatoval, Pedagogusok
VezetOtarsakkal képviseldi
Sziilok képviseldivel
Kérddives felmérés Pedagbgus Vezet6éi  onértékeld
onértékelési kérddiv | kérddiv Neveldtestiileti
Sziiléi kérdéiv | Nevelotestiileti kérdoiv
Alkalmazott kérddiv Sziil61 kérdoiv
munkatarsi kérd6iv Sziil6i kérddiv
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VIL.2.3 Mindgsités

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy mindsitdé vizsgajara
2013. szeptember 1. és 2018. janius 30. kozott keriil sor. (Kn. tv. 97.§ (19))

A mindsités célja az oktatas szinvonaldnak emelése, melyet a pedagdégusok egyéni szakmai
fejlodésének tamogatasaval biztositanak.

A mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetenciainak fejlettségét allapitja meg a mindsitdvizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus szamos tevékenységét érintd ¢€s értékeld
dokumentum, valamint a szakértd személyes tapasztalatainak (az 6ra-/foglalkozaslatogatasok)
értékelése alapjan.

Az oktatasért felelds miniszter minden év februar utols6 napjaig kozzéteszi a kovetkezo
naptari évre vonatkozo pedagdégusmindsitési keretszamot, a mindsitd vizsgdk és mindsitési
eljarasok szervezésének kozponti szabalyait €s a mindsitési tervbe torténd felvétel kiillonos
feltételeit.

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

Az oktatasi miniszter — az Oktatasi Hivatal utjan jinius 30-ig értesiti az érintett
ovodapedagdgusokat €s a munkaltatdkat a mindsitésben valo részvételrol.

Minésités 1épései: jelentkezés, e-portfolid feltdltés, ora-/foglalkozés latogatas megtartasa, ora-
/foglalkozas védése, e-portfolio védése, értékelés

A mindsitési rendszer Ot fokozatbol 4all: gyakornok, pedagdgus I, pedagogus II,
mesterpedagdgus €s kutatdtanar.
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VIII. EGYEB RENDELKEZESEK:

Integralt nevelés,

Gyermekvédelem,

Pedagbgus tovabbképzés és szakvizsga,

Kozalkalmazotti kereset kiegészités

Teendd6k bombariadé és egyéb rendkiviili események kezelésére
BélyegzOhasznalat és kezelés rendje,

Alairési jogosultsag,

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Rendelkezések a nevelési programrdl, SZMSZ-16l,

Kulcs hasznalat,

Kiilonos kozzétételi lista.

Intézmény reklamtevékenységei

Vagyonnyilatkozat tétel

VIIL.1. Integralt nevelés:

Nyitottak vagyunk az integralt nevelésre. Elbiralas alapjan igyeksziink befogadni a sajatos
nevelési igényu gyerekeket, akiknek a nevelés¢hez rendelkezésére allnak a személyi és targyi
feltételek.

Az 6vodai nevelésbe a sajatos nevelési igényli gyerekek 3 éves kortdl kapcsolodhatnak be. A
helyi igények ¢és lehetdségek fliggvényében a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
nevelését igyeksziink megoldani. Sziikség esetén a gydgypedagogiai szolgaltatdé kozponttal,
az utaz6 gyogypedagogiai halozattal vessziik fel a kapcsolatot és kérjiik segitségiiket.
Amennyiben az integralds a gyermek sériiltségi foka miatt nem valosul meg, minden
kotelezettség nélkiil megsziintetjiik a jogviszonyt.

VIIL.2.) Gyermekvédelem:

JelzOrendszerként miikodiink a gyermekvédelemben. Nevelési feladataink egyik kiemelt
teriiletét képezi a gyermekvédelem.

Az 6voda vezetdje és a gyermekvédelmi felelds, rendszeres kapcsolatot tart a Szent Laszlo
Volgye Segitd Szolgalat munkatarsaival, kozvetitik az O6vodapedagdégusok tapasztalatait,
¢szrevételeit. Segitséget kérve olyan magatartds, mulasztas, korilmény kovetkeztében
kialakult allapot megvaltoztatasara, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Minden nevelési év elején a gyermekvédelmi felelds a csoportos 6vondk bevonasaval
felmérést készit az intézménybe jard gyermekek életkoriilményeirdl, kiilonds tekintettel a
hatranyos helyzetli, veszélyeztetett, illetve potencialisan veszélyeztetett gyermekekrdl.

Figyelemmel kisérjik a nehéz anyagi koriilmények kozott é€l6 gyermekek helyzetét,

informaciot nyujtunk a csaladoknak, problémaik megoldéasa érdekében.

A gyermekvédelmi torvény az alabbi gyermeki jogok érvényesiilését biztositja:

e a gyermek mindenek felett allo érdekét,

e a gyermek sajat csaladjaban vald nevelkedésének jogat,

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

e afogyatékos gyermek fokozott védelmét.
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Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitség kérhetd a
gyermekjoléti szolgalattél vagy mas csalddjogi teriileten miikodd szolgalattél. Ha tovabbi
intézkedésre van sziikség megkeresésre a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tehet arra, hogy
az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen. (32/2008.
(XI.24.) OKM rendelet)

VIIL.3.) Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga (227/1997.X11.22.) kor.:

A pedagogus a diploma megszerzését kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatol addig az
évig, amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, augusztus honap utolsd6 munkanapjaig vesz részt
tovabbképzéseken.

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

Legalabb 120 orai foglalkozason valo részvétel szamit 7 évenkénti tovabbképzésnek.

A tovabbképzeési tervben kell megtervezni, hogy hany személy €és milyen idékeretben vesz
részt a képzésben.

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

Munkakoér,

Varhato kezdo és befejezd iddpont,

Vérhat6 tavollét ideje,

Alapképzésben szerzett végzettség,

Szakképesites,

Szakmai gyakorlat.

A beiskolazasi terv készitésénél eldnyben kell részesiteni azt:

e akinek a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,

e akinek a tovabbképzést a munkaltato elrendelte,

e aki szakvizsgdba beszamithato tovabbképzésre jelentkezett.

A beiskolazasi tervbe az vehetd fel, aki irdsban kérte felvételét és megfelel a felvételi
kovetelményeknek. A feltételek megléte esetén nem tagadhatd meg a felvétele annak, akinek
7 évnél kevesebb 1d6 all rendelkezésére a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére.
Szakvizsgara torténd felkészitésre az vehetd fel, aki pedagdgus munkakor betdltésére jogosito
fels6foku iskolai végzettséggel, valamint legaldbb 3 év pedagdgus munkakorben eltoltott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

2010. januar. 01-t61 kezdddden az intézmény vezetésére Uj megbizast csak az a palydzo
pedagogus kaphat, aki rendelkezik pedagdgus szakvizsgaval.

Az intézmény nyilvantartja:
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatasi intézményben szerzett
oklevelet,
e azokat, akinek a pedagdgus szakvizsga megléte alkalmazotti feltétel,
e azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatdlya ald tartoznak,
e atovabbképzésben valo részvételt, a tovabbképzes teljesitését.
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VIII. 4. Kozalkalmazotti kereset kiegészités:
KIT.77. § (1), (2), (3) alapjan

1. Felhasznalhato 0sszeg: a fizikai dolgozdk alapilletményének 2%-a.

2. Egyszeri, vagy meghatarozott idére szo6lo, havi rendszerességgel fizetett kereset
kiegészitésben részesiilhetnek a dolgozok.

3. A tamogatottakat az 6vodavezetd, a vezetdség ¢és a Kozalkalmazotti Tanacs véleménye

mellett, hatdrozza meg.

A kereset-kiegészités odaitélésének feltételei:
1. Munk4ajat a gyerekek napirendjéhez igazodva, részben ondlloan, részben az 6vondk
iranyitasa mellett végzi.
Kommunikacidjaval és beszédmintdjaval pozitivan hat a gyerekek fejlodésére.
Tiszteli a gyerekeket, sziiloket, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
Nevelési kérdésekben a sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Modellként all a gyerekek, sziilok, kollegak elott.
Téamogatja a gyerekek onallosodasi torekvéseit, figyelembe veszi az életkori, €s egyéni
sajatossagokat. Felismeri a gyerekek sziikségleteit, segiti azok kielégitését.
Szeretettel, tisztelettel kozeledik a gyerekekhez, €s biztonsagot nyujt.
Felismeri az egészségestdl eltérd allapotot, erre felhivja az 6vond figyelmét.
Jelzéseivel segiti a baleset megel6zést.
0. Azonosul a szervezet céljaival, feladataival, 6vodai rendezvényeken, tarsadalmi
munkakban aktivan részt vesz.
11.  Hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.
12.  Munkakezdése, befejezése pontos.
13. Az intézmény dokumentumainak ismerete.

ANl

= o

VIIL..5. Teendok bombariado és egvéb rendKkiviili eseménvek kezelésére:

Rendkiviili eseménynek mindsitjlik azt az esetet, amikor a megszokottodl eltérd, €let és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik. (bombariadd, tizriadd, gazomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibasodasa, baleset, belviz, gyermek veszélyeztetése, stb.)

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

- Az intézmény igazgatdja €rtesiti a Renddérséget, a fenntartot (Polgarmestert, Jegyzot), majd
megteszi a sziikséges intézkedéseket az épiilet kiiiritésére, értesiti a csoportos 6vondket.

- Az 6voda dolgozo6i kozosen gondoskodnak a rend és a fegyelem fenntartasarodl.

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

- Az épiilet elhagyasaval egy 1idében a benn tartozkodo vezetd, vagy helyettese, tavollétiik
esetén a dajkdk gondoskodnak a kézmiivek elzarasarol.

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

- A vezetd a helyszinre érkez6 renddrségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar
el.

- Amennyiben a bomba keresése/hatastalanitdsa hosszabb id6t vesz igénybe, a csoportos
ovondk értesitik a sziiloket, akik gondoskodnak gyermekiik elvitelérol.

- Aki akar kozvetleniil, akar kdzvetve olyan eseményt €szlel, vagy olyan informacié birtokaba
jut, amely masok életét, testi épségeét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt koteles
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a bombariadora vonatkozo eljardsok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekdvetkezése
esetén nem mentesiilhet a feleldsség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.

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

VIII1.6.Bélyegzohasznalat és kezelés rendje:

CégbélyegzO0k mindazon bélyegzdk, amelyek az intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel.
Az mtézmény részérdl elkiildésre keriilo leveleken és mas iratokon el kell helyezni az
intézmény megnevezését, cimét tartalmazd bélyegzd valamint a korpecsét (tartalmazza a
cimert) lenyomatat.

A cégbélyegz0 nyilvantartasa a lenyomat €s atvétel igazolasaval egyiitt az ovodavezetonél
elhelyezett nyilvantart6 konyvben torténik.

Atvételkor, a bélyegzét atvevd személy a bélyegz6 lenyomata mellett feltiinteti az atvétel
idépontjat, €s alairaséval igazolja az atvétel megtorténtét.

A beélyegzd visszavételezése a fenti rendnek megfelelden torténik, a nyilvantartasban a
visszavételezés megjeldlés egyide;jii feltiintetésével.

Az oOvodavezetd jogosult, Onalldoan, esetenként a bélyegz0 hasznalatra az &vodaval
munkaviszonyban 4allo személyt feljogositani.

Az atvevo személyesen felelés a bélyegzd megdrzéséért. A bélyegzd hasznaldja anyagi
felelosséggel tartozik, a hasznalat soran esetleges visszaélésekért. A felelosség korlatozasa
vagy kizarasa semmis.

VIIL.S.7. Alairési jogosultsag:

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

A kimend levelekre cégszerl alairast és az OM azonositot fel kell tiintetni.

Az alairasi joggal felruhazott dolgozo aldirdsi jogat a feljogositas korlatai kozott koteles
gyakorolni, és az alairdsi jog megsziinik, ha az alairdsi jogot az Ovodavezetd irasban
visszavonja.

Harmadik személyekkel folytatott targyalasokrol késziilt jegyzokonyveket, emlékeztetoket
egy személyben az dvodavezetd irja ald. Ha a targyalason nincs jelen, a felek altal készitett
iratot két megfeleld aldirasi joggal felruhdzott dolgozé irja ald. Amennyiben az iratokban,
olyan megallapodas keriil rogzitésre, amelynek elfogaddsara az intézmény képviseletében
eljaro személy a megallapodas elfogadasdra nincs felhatalmazva, akkor ezt a tényt a
jegyzékonyvben, vagy a megallapodasban rogziteni kell, és az irat csak az intézmény részérdl
torténd cégszerl alairas utan lesz hatélyos.

Az esetlegesen szoban vallalt kotelezettségeket irasban kell visszaigazolni.

VIIL 8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1.  Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az 6vodatitkar koteles papiralapu formaban
is eldallitani. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen: - el kell latni az
igazgatd eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,elektronikus nyomtatvany” - az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az 6vodatitkar felel.
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2.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s a vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

VIII .9. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ - ré6l, a hazirendrél, a
mindségiranyitasi programroél; a dokumentumok elhelyezésérol:
Az ovoda nevelési programjat, SZMSZ-¢ét, hazirendjét, mindségiranyitasi program;jat
egy-egy példanyban elhelyeztiik helyettes iroddjaban. A dokumentumokat a sziilok
szabadon megtekinthetik, a hét barmely munkanapjan munkaiddben.
Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az Ovodai hazirendet a sziilovel meg kell ismertetni, €s
szamukra egy példanyt a dokumentumbol at is adunk. (Az 6voda honlapjan olvashat6)

VIII. 10. Kulcs hasznalat:

e (Ovodankban riaszto miikodik,

e a riasztohoz kodja van: a vezetd Ovondnek, Ovodavezetd helyettesnek, dajkaknak,
ovodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozoinak

e az Ovoda épiiletéhez kulcsa van a vezetdnek, vezetd helyettesnek, dajka néniknek,
ovodatitkarnak, Martongazda Kft dolgozoinak

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

VIII. 11.A miikodés nyilvanossaganak erésitése: kozzétételi lista:

A kormény 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelete 10. fejezete foglalkozik a tajékoztatd
rendszerrel és a koznevelési intézmények kozzétételi listdjaval meghatarozott adatokat
(kiilonos kozzétételi lista) az internetes honlapon, digitalis formdban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato &s
kimasolhaté mdédon meg kell jelentetni, s azt, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
feliil kell vizsgalni.

VIIL. 12. Intézmény reklamtevékenységei:
Az ovoda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely a kultura kozvetitésével, az
egészséges ¢letmodra neveléssel, a kornyezeti kultira népszeriisitésével kapcsolatos.

VII11.13. Vagyonnyvilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. Torvény 3. § (1) pontja
szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki —
onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
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Az intézményvezetdn tul e térvény vonatkozik mindazokra, akik a vezet0 helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézménylinkben a helyettesek. A vagyonnyilatkozat tétel
célja a kozélet tisztasdganak biztositdsa, a korrupcié megeldzése, valamint az alapvetd jogok
¢s kotelezettségek paratlan ¢és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €10 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. A Vnytv. 9. §
(1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését
megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatdsat vagy
jogviszonyat — az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol
fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdél szdmitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

Eljaras-rend:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vezetd helyettes kézhez kapja a téjékoztatd anyagot
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol. Ezen a lapon az ovodavezetd bejegyzi a
kitoltetlen nyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak idopontjat, helyszinét, illetve a
kitoltott nyilatkozat atvételének idopontjat, helyszinét (kézhezvételtdl szamitott 8 nap)

e a nyilatkozat tételre kitelezett vezetd helyettes a Nyilatkozat elnevezésii nyomtatvanyon
nyilatkozik a vele egy haztartdsban €él0 hozzatartozok nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

e Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitdltési Gtmutatd atadasara keriil sor,
mellyel egy id6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdamanak meghatdrozasara kertil
sor, mely az iktatokonyvben a soron kdvetkezd sorszam.

e A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdmat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
vezetd helyettesnek kell feltiintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincs.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni:

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

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

Atvételkor, az dvodavezetd a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval és az
ovoda pecsétjével egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot lezartak. Az
ovodavezetd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezetd helyettes
vagyonnyilatkozatdn feltiintetett szdmmal. Az 4tadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az 6voda
vezetdje.

Vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kitelezettnél marad, masik
példanyat az 6vodatitkari zart lemez szekrényben Orizziik két évig. A boritékot csak a 14.§-
ban meghatarozott vizsgalat sordn az eljarod szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinése:

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése esetén vagy a kotelezett Uj nyilatkozatot
tett, az Orzésért felelds dvodavezetd 8 napon beliil adja vissza a nyilatkozattevonek.
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Egyéb esetekben a boritékok felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az 6vodavezetd késziti el, az ¢ jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szo6l kivéve, amikor a fenntartora tobbletkotelezettség harul, mert ebben
az esetben a fenntartd egyetértése sziikséges.
Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utan elsé képviseld-testiilet iilés napja.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 szervezeti és milkddési
szabalyzata.
A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

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

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

hasznaljak helyiségeit,

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

- Szabalytalansadgok kezelése (1. sz. melleklet)
- Adatkezelési szabalyzat (2. sz. melléklet)

- Jogszabalyi hattér (3. sz. melléklet)

Fiiggelék: Munkakori leirasok

Zaradék:
A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat a Brunszvik Teréz Ovoda a 2015.
november 10-én megtartott hatarozatképes alkalmazotti értekezletén 100%-os szavazati

arannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezet6 és a valasztott jegyzokonyv- hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

Martonvasar, 2015. november 10.

jegyzokonyvvezeto ovodavezeto
jegyz6konyv-hitelesito jegyzokonyv-hitelesito
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Brunszvik Teréz Ovoda
2462. Martonvasar, Deak Ferenc utca 3.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
SZMSZ 1. SZ. MELLEKLETE
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1. Bevezetés

Az 4llamhéaztartas miikodési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansagok fogalomkodre széles, a korrigdlhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, bilintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. elofordulhat.

Alapesetei lehetnek:

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

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

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan 6vodavezeto feleléssége, hogy:

o a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdjon a szervezet,

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

o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

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

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o hozzajaruljon a kiilonb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megeldzés)

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

helyreéllitasra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok -elkiilonitett
nyilvantartasa) az 6vodavezetd feladata.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozésa els6dlegesen az

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

7.8

(1) A koltségvetési szerv vezetdje felelos a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolédsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért, a gazdalkodasi lehetdségek €s
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elzetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony miikddtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszdmol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes €s utodlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miitkddtetéseérdl.”

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetéjének feladata, a
szervezeti struktiraban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének ¢€s
beszamoltathatosaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirasok szabélyozzak, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol
szarmazo6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

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

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

1. Az 6voda valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

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

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

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

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

1I. Az 6vodavezeto észleli a szabalvtalansagot

Az 6vodavezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

1I1. A koltségvetési szerv belso ellenorzése észleli a szabalytalansagot

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

IV. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzd szervezet mikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.).
A szabdlytalansadgra vonatkozd megéallapitasok alapjan az 6vodanak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az 6vodavezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) az 6vodavezetd vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértot
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartisaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasdhoz nem elég a rendelkezésre alld
informacio.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadod jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

Az 6vodavezeto feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

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

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

o a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valdé nagyobb
ralatast.

Az 6vodavezeto feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran

o a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
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o a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasba iktatni kell a kapcsolodd irdsos

dokumentumokat;
o nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket;
o a palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok

tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uniod Strukturalis Alapjai és a Kohézios Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolddo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli €s ellendrzési
rendszerek kialakitdsarol szolo  233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

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

Az 6vodavezetdnek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés altal
tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellenérzési megallapitdsok ¢és ajanldsok hasznosuldsanak tapasztalatairl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: 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 Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.) 4. § (1)
Blincselekmény az a szandékosan vagy - ha e torvény a gondatlan elkdvetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbodl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Btk. 459. § 12. pontjanak 1) pontja szerint kozfeladatot ellitdé személy a nemzeti
koznevelésrol szold torvényben meghatarozott esetben a pedagégus, valamint a nevelo és
oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovibb4d a nemzeti felséoktatasrél szo6ld

torvényben meghatarozott esetben a felsdoktatdsi intézmény oktatdja, tandra €s tudomanyos
kutatoja.

A biintetoeljarasrol szolé 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésadgnak, az ligyésznek €s a nyomozd hatésagnak kotelessége, hogy az e
torvényben megallapitott feltételek esetén a biintetdeljarast meginditsa, illetdleg az eljarast
lefolytassa.

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

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szol6 2012. évi IIL. torvény (a tovabbiakban: Szabstv.):

1. § (1) Szabalysértés az az e torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas,
amely veszélyes a tarsadalomra. (2) E torvény alkalmazasiban az a tevékenység vagy
mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a biincselekményként 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) Szabalysértés miatt az vonhato felelosségre, akinek a cselekménye szandékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatarozo jogszabaly csak a szdndékos elkdvetést
biinteti.

78. § (1) A szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatdosag vagy a birdsag
hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsadg kiszabasara jogosult szerv
vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.):

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

6:540. § (1) Ha az alkalmazott a foglalkoztatdsara iranyuld jogviszonyaval Gsszefliggésben
harmadik személynek kart okoz, a karosulttal szemben a munkaltatdo a felelds. (3) Az
alkalmazott egyetemlegesen felel a munkaltatdval, ha a kart szandékosan okozta.

A kartéritési eljaras meginditasdra a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybodl €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk
tovabbad a Munka Torvénykonyverdl szolo 2012. évi 1. térvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)
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Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.
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SZMSZ 3. szamu melléklete:
(jogszabalyi hattér)

a kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény

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

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi torvény
modositasarol

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

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak sz6l6  363/2012  (XIL.17.)
kormanyrendelet

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

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

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelvei

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011.(VIII. 31.) Kormany rendelet az dallamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Amr.)

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

99/2014. (II1.25) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
modositasardl (modositod jogszabaly)

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

2007. CLIIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

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

a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend.
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Okirat szama: 814-4/2015

Alapit6 okirat-

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllambaztartasrél sz016 2011, évi CXCV, torvény 8/A, § -a és a nemzeti kiznevelésrdl sz6lo
2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjin a Brunszvik Teréz Ovoda alapitd okiratit a
kévetkezok szerint adom ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

11 A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Brunszvik Teréz Ovoda

1.2. Akdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2462 Martonvésér, Dedk Ferenc utca 3.

2. A koltségvetém szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiliggd rendelkezések

2.1, Akoleségvetési szerv alapitasanak dituma: 2004, jJanuér 1.

2.2. A Kkobltségvetési szervjogeldd koliségvetési szervéhek

megnevezése székhelye

1 | Napkéziotthonos Ovoda 2472 Kajaszo, Rikéczi utca 11.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1 Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének/feliigyeleti szervének .
3.1.1. megnevezése: Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2462 Martonvasar, Budai it 13,

4.A koltségvetési szerv tevékenysége
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4.1,

4.2.

A koltségvetési szerv kozfeladata: az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 3/A. §
alapjin a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1,
bekezdés 6, pontfa szerinti 6vodai ellitis

A koltségvetési szerv f6tevékenysé ének 4llamhaztartési szbakégazati besorolésa

szakdgazat szdma szakdgazat megnévezése

4.3.

44,

851020 i ' Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az allamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 7.
§ (2) bekezdés a) pontja alapjin a nemzeti kiiznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. torvény 4. §
1. pont a) alpontja szerinti Gvodai nevelés. Az 6voda a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.
évi CXC., toérvény 8. § (1) bekezdése szerint a gyermek hiroméves koratél a
tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészdm [ kormdnyzati funkcié megnevezése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi,
iizemeltetési, egyéb szolgiltatdsok

091120 ; Sajdtos nevelési igény( gyermekek évodai nevelésének,

ellitdsinak szakmai feladatai

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091110 Ovodaf nevelés, ellitas szakmai feladatai

S |1 b W

091140 Ovodai nevelés, ellitas mikddtetési feladatal

4.5,

5.1.

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:- Martonvasdr Varos (')nkorményzata
teljes kdzigazgatési teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezet6jének rﬁegbfzé‘sib rendje: Az dvodavezetd, akit nyilvinos pé!yézat
alapjén meghatérozott iddtartamra Martonvasir Viros Onkorményzata Képviseld-
testiilete biz meg, s gyakorolja tekintetében a munkaltatol jogokat, Az intézményt az

" 6vodavezeté képviseli. A fenntartdi jog 4dtaddsa az évodavezeté magasabb vezetdi

megbizatdsat - annak lejirati id6tartamaig - nem érinti, valtozatianul fenndll.

A k8ltségvetési szervnél alkalmazisban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviézonyt szabalyozd jogszabaly

Kizalkalmazotti jogviszony a kizalkalmazottak jogillasardl sz616 1992, évi XXXIII
torvény, tovabba a pedagégusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasirél sz616
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtisdra kiadott 326/2013, (VIIL 30.)
Korm. rendelet '

53,

A koltségvetési szerv szervezeti felepxtese és mikodése: a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését és miikédésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztist, a bels6 és kitls6
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatirozza

meg
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6. A kdznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A’kﬁzne:}e[ési' intézmény fenntartdjinak
'6.1:1. megnevezése: Martom'résair Véros ('")nkorményzalja
6.1.2. székhelye: 2462 Martonvasar, Budai it 13,

6.2. Akdznevelési intézmény
6.2,1, tipusa: 6voda
6.2.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.2.3. gazdalkoddsdval bsszefiiggs jogosftvanyok: Az intézmény az sllamhaztartésrol sz6lo
torvény végrehajtisarél sz6l6 368/2011, (XIL.31.) Kormdnyrendelet (Avr) eléfrasai
szerint. el6irdnyzatokkal rendelkez§, sajit gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szerv. Az Avr. szerinti gazdalkoddsi feladatait a Martonvasari
" Polgarmesteri Hivatal latja el

6.3. A feladatellitisi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszém a koznevelési
intézmény . . : ;

6.3.1. székhelyén: 265 6

6.4._ A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon:

ingatlan cime : ingatlan | ingatlan vagyon az
helyrajz | hasznos feletti ingatlan
iszadma | alapteriilete | rendeikezés funkcibja,
(m?) jogavagya | célja
vagyon
hasznalati
joga
2462 Martonvasar, Dedk Ferenc utca 3. | Marton | 1203,83 Martonvasi | Gvodai
1 visar r Véros nevelés
650 Onkormdny
zata

7. Zaré rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a 2015, jilius 15. napjitd] kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a kéltségvetési szerv
2014. december 17. napj4n kelt alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Martonvisdr, 2015. prilis 28.

Y

‘ #\3_/*/ Dr. Szabé Tibor polgirmester

A
3 | /L/JLJLL)""
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Okirat szama: 814-3/2015

Moaddosito okirat

A Brunszvik Teréz Ovoda a Martonvasar Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete ltal a
2014. december 16. napjan kiadott alapit6 okiratat az dllamhaztartasrol szé16 2011, évi
CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)
bekezdése alapjan - Martonvaséar Varos Onkorményzata 71/2015. (IV. 28.) hatsrozatdra -
a kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 2. pontjdban a ,Az intézmény t6rzsszdma: 639701 OM azonositd szama:
030016” elhagyasra keriil.

2. Az alapito okirat 3. pontja elhagyasra keriil.
3. Az alapité okirat 6.1. pontja elhagyésra keriil.
4. Az alapité okirat 6.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximdlis gyermek-, tanul6létszam a kéznevelési
intézmény

6.3.1. székhelyén: 265 6"
5. Az alapité okirat 9. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
J4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: az dllamhaztartasrél szél6 2011. évi CXCV. torvény 3/A.
§-a alapjan a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairé6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatds”
6. Az alapito okirat 10.1., 10.2,, 10.3. és 10.5. pontja elhagyasra keriil.
7. Az alapit okirat 10.4. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés lép:
4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az allamhaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV.
torvény 7. § (2) bekezdés a) pontja alapjin a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC.
torvény 4. § 1. pont a) alpontja szerinti'dvodai nevelés. Az 6voda a nemzeti kbznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése szerint a gyermek haroméves koratdl a

tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgiltatisok
091120 * | Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
2 fonn . :
ellatdsdnak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

” 1

‘6 | 091140 Ovodai nevelés, ellitis mitkddtetési feladatai

7. Az alapit6 okirat 13. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

,0.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatla | ingatlan vagyon az
’ n hasznos feletti ingatlan
helyraj | alapteriilete | rendelkezé | funkcidja
Zi (m2) sjogavagy |,célja
szama avagyon
hasznalati
joga
2462 Martonvasar, Dedk Ferenc utca | Marto | 1203,83 Martonvas | Ovodai
1 3. nvasar ar Viros nevelés
650 (nkorman
' yzata

"

8. Az alapito okirat 14-15. pontja elhagyasra keriil.

9. Az alapité okirat a kovetkezd sorokkal egésziil ki, a tovibbi szerkezeti

szdmozasinak értelemszerd megvaltozasaval: -

9.1.,2.1. Akéltségvetési szerv alapitisinak datuma: 2007. szeptember 1.”

9.2.,2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

egységek

megnevezése székhelye

1 | Napkaziotthonos Ovoda

2472 Kajaszd, Rakoczi utca 11,

9.3, ,5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a
bels és kiils kapcsolatokra vonatkozdé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat hatirozza meg.”

]élen médosité okiratot 2015. julius 15. napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Martonvasar, 2015. dprilis 28.

P.H.

60

alairas




Okirat szdma: 814-4/2015

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az éll:amhéztartésrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti lgﬁznevelésrél
sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Brunszvik Teréz Ovoda alapito
okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Brunszvik Teréz Ovoda

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2462 Martonvasar, Dedk Ferenc utca 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004. januar 1.

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése - | székhelye

1 | Napkéziotthonos Ovoda 2472 Kajaszo, Rakoczi utca 11.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akéltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Martonvasar Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2462 Martonvasar, Budai Gt 13.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
3/A. §-a alapjan a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX,
torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatis
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4.2,

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 K Ovodai nevelés

4.3

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az dllamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 7. § (2) bekezdés a) pontja alapjin a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1. pont a) alpontja szerinti évodai nevelés. Az 6voda a nemzeti
koznevelésrdl szoloé 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése szerint a gyermek
héroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgiltatasok

091120 Sajtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellitdsinak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091110 (Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

(U [ (W

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikidtetési feladatai

4.5.

5.1,

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, mﬁkﬁdési teriilete: Martonvasar Varos
Onkormédnyzata teljes kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az évodavezetd, akit nyilvanos
palyazat alapjan meghatirozott id6tartamra Martonvasar Viros (nkormanyzata
Képviselo-testillete biz meg, s gyakorolja tekintetében a munkaltatéi jogokat. Az
intézményt az évodavezetd képviseli. A fenntartéi jog itadisa az évodavezetd
magasabb vezetdi megbizatasat - annak lejarati iddtartamdig - nem érinti,
valtozatlanul fennall.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony | a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIIL torvény, tovabba a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII, torvény kéznevelési
intézményekben torténé végrehajtasara kiadott
326/2013, (VIIL. 30.) Korm. rendelet

5.3.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését és miikodésének rendjét, a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a belsd és
kiilsé kapcsolatokra "vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat hatdrozza meg
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1, Akoznevelési intézmény fenntartéjanak

6.1.1. megnevezése: Martonvasar Varos Onkorményzata

6.1.2. székhelye: 2462 Martonvasar, Budai vt 13.

6.2, Akoznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: 6voda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: é6vodai nevelés

6.2.3. gazdalkodasdval dsszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény az allamhaztartasrél
szgélé torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
(Avr.) eldirasai szerint elfiranyzatokkal rendelkezé, sajat gazdasagi

szervezettel nem rendelkezé Kkoltségvetési
gazdalkodasi feladatait a Martonvasdri Polgarmesteri Hivatal latja el

szerv. Az Awr.

szerinti

6.3. A feladatellitasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény
6.3.1, székhelyén: 265 f6

6.4. A feladatelldtist szolgdl6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatla | ingatlan vagyon az
n hasznos feletti ingatlan
helyraj | alapteriilete | rendelkezé | funkcidja
zZi (m?) sjogavagy |,célja
szdma avagyon
hasznalati
. joga
2462 Martonvasar, Deak Ferenc utca | Marto | 1203,83 Martonvas | Ovodai
1 3. nvasar 4r Viros nevelés
650 Onkorman
yzata

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a 2015. julius 15. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a
koltségvetési szerv 2014. december 17. napjan kelt alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Martonvasar, 2015. dprilis 28.

P.H.

63

Dr. Szabd Tibor polgarmester




