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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolattartasra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

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

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

L.2. A miikodésre vonatkozd jogszabalyok, kiillondsen:
e Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)
e a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VI 28.)
kormanyrendelet
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1 €életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

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

Az SZMSZ-t az igazgatoé a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a honlapon teszi kéozzé,a
fenntarto hagyja jova (30 nap).

Véleményezo forum: ovodaszék, ha ilyen nem miikodik, akkor az ovodai sziiloi szervezet,
kozosség.

L.4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat teriileti, idobeni és személyi hatalya:
Teriileti hataly: az intézmény egész teriiletére és az intézmény altal szervezett, d6vodan
kiviili programokra is érvényes.

Idébeli hataly: Az SZMSZ fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan
idoére szol, ezzel egy idOben hatalyat veszti az SZMSZ-nek az addig a targyat érintd
rendelkezése.

A személyi hataly kiterjed:
e az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,
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a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban,

a nevelotestiiletre,

igazgatora, igazgatohelyettesekre,

a nevel6-oktatdo munkat segitkre,

egyeb munkakorben dolgozdkra (takaritond).

SZMSZ. feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen
SZMSZ. modositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet



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

11.1. Az intézmény altalanos jellemz6i:
1. Az intézmény neve: Brunszvik Teréz Ovoda
Székhelye: 2462. Martonvasar, Deak Ferenc utca 3.

2. Torzsszama: 639701
OM azonositészam: 030016

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

4, Az intézményalapitd, fenntarto szerve, székhelye:

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

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

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

Az intézménybe felvehetd legmagasabb gyermeklétszam osszesen: 265 fo

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

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

11.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai:
A torvényes miitkodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Alapit6 Okirat
Brunszvik Teréz Ovoda Pedagogiai programja
Eves Munkaterv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellekletei, fiiggelékei
Hézirend
Csoportnaplo, Eldjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi naplo, A gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentéacio

A Brunszvik Teréz Ovoda Pedagodgiai Programja, Hazirendje, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata nyilvanos. A dokumentumokrol a sziilok szobeli tijékoztatast kaphatnak a
pedagogusoktol, az igazgatdtol eldre egyeztetett iddpontban. A nyilvanos dokumentumok
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papiralapon a helyettesi irodaban vannak elhelyezve, ott tekinthetd meg, de az intézménybdl
nem vihetéek Ki. Elektronikus formaban az évoda honlapjan érhetéek el a dokumentumok, a
http://lwww.brunszvikterezovoda.hu/ feliileten.

11.2.1. Az 6vodai alapprogram meghatarozza:

a kozosségi életre valo felkészitést,

a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

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

az 6vodai élet megszervezésének elveit,

a fejlédés jellemzoit az dvodaskor végére,

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, tehetséges gyermekek nevelését,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,

a szilo, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

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

Az 6voddban a neveld- oktatdé munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
dokumentumra épiilé pedagogiai program szerint folyik .

11.2.2. Alapité Okirat:

A Knt. 21.§ rendelkezik a kdznevelési intézmény alapitdsarol, megsziintetésérél. Az Alapitd
Okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az SZMSZ fiiggeléke.

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

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

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

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilo, gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

szervezeti és idokereteket,

ellendrzési és értékelési rendszerét,

az 6voda erdforrasait.


http://www.brunszvikterezovoda.hu/

I1.2.4. Eves munkaterv:

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet véleménye alapjan az igazgatd késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. Az igazgatd véleményezteti
a sziil6i szervezettel, elfogadtatja a fenntartoval.

I1.2.5. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, mellékletei és fiiggelékei

11.2.6. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Eldirhatja az 6vodaba bevitt dolgok
oltozében 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 igazgatd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
sziiloi szervezet véleményének kikérésével. A hazirend az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. (fliggelék)

A hézirend azon rendelkezéseinek hatilybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

11.2.7. Csoportnaplo, Eldjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplé, a gyermekek
fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Ovodéankban a sajat készitésti naplé tartalmanak megfelel$ anyagokat toltjiik fel az ,,Ovikréta”
feliiletre. Nevelési év végén a naplo nyomtatasra kertil.

Az Eldjegyzési napld, Felvételi és mulasztasi napld sajat készitésii formajat hasznaljuk az
eldirdsoknak megfelelden.

A gyermekek fejlédésének nyomonkovetése dokumenticid vezetése a  CSOportos
ovodapedagogusok feladata (Csaladlatogatasok tapasztalatai, anamnézis, felmérések
eredményei, fejlesztési tervek, szociometria, gyermek-produktumok. A sajatos nevelési igényii
gyermekeknek és a beilleszkedési tanuldsi és magatartds zavaros gyermekeknek Egyéni
fejleszt6 naplot vezetnek az dvodapedagogusok, a gyogypedagdgus utmutatasaval.)

11.2.8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:
Az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertil:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

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

A dokumentumok a helyettesi irodabol elkérhet6k vagy az 6voda honlapjan megnézhetdk (
www.brunszvikterezovoda.hu). A sziilék az 6vondktdl vagy az igazgatotol kérhetnek szobeli
tajékoztatast.

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

11.3. Ovoda miikiédési rendje:
I1.3.1. Az 6voda miikodése:
e Intézményiink szakmai tekintetben 0nallé, miikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagogusok é€s a sziil6i kdzosség.




Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek nevelését felligyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céla tevékenység sem folytathato.

Az 6vodaban biztositani kell a gyermekek nevelését, feliigyeletét, gondoskodni kell az
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, arrol, hogy az 6vodaba jaré gyermekek
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen
részt. A belgyogyaszati vizsgalatot, szlirést az 6voda gyermekorvosa, a latas, hallas
vizsgalatot a védond végzi a szakrendeldben a sziil6 jelenlétében.

Gyermekbaleset esetén bejelentési kotelezettsége van az intézménynek.

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

Rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd egyidejli értesitése mellett sziinetet
rendel el.

A nevelési év szeptember 01-t5] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése a
fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az dvoda nyari zarva
tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét
nappal a zarva tartast megelézOen — a sziiloket tajékoztatni kell. A nevelés nélkiili
napokon - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

Az o6vodaban nincs sziinet. Az iskolai szlinetek alatt azonban a gyermeklétszam
mindig drasztikusan csokken, ezért kérjiikk a sziiloket irasban nyilatkozzanak arrol,
hogy igénybe kivanjak-e venni az 6vodai ellatast.

84.§ (3) A fenntart6 tanitdsi évben, tovabba - a julius-augusztus honapok kivételével
nevelési évben ...0vodat nem szervezhet 4t, nem sziintethet meg, fenntartoi jogat nem
adhatja at,... 6voda feladatait nem valtoztathatja meg.

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

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

A nevelési év rendjét, az intézmény szabalyait, hdzirendjét, a balesetvédelmi
eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsd hetekben ismertetik a gyerekekkel, az els6
szll6i értekezleteken a sziilokkel.

Az intézmény nyitva tartasa:

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.15 orara érkezd dajka nyitja.

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

A gyerekeket 8.00 oraig kell behozni, a gyermekek védelme érdekében az ajtokat 8.10-
kor bezarjuk, ezt kovetden a csengdvel ellatott konyhai kapun lehet bejonni. Ebéd utan a
kapukat 12.30-kor nyitjuk ki. A gyermekeket a 6.30-ra érkezé 6vo néni fogadja. A
csoportok reggel 7.00-ig, 7.30-ig, valamint délutan 16.00-t6l, 16.30-t61 Gsszevontan
miikddnek.

A gyermekek fogadéasa a nevelési programnak megfeleléen, az 6vodapedagogusok altal
szervezetten torténik. 401/2023. (VIII.31.) Kormany rendelet A pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol 9. §. (5): Ha az 6voda reggel
8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas,
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kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek

feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

A gyermekek hazavitele a sziil0 irasos nyilatkozata alapjan torténik.

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

A nyari idOszakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat, nagytakaritasat.

A nyéri zéarva tartds idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell. A nevelés

nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott (5 nap).

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

e Az dvodéaban dolgozok munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

e A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart: jalius 1-t61 augusztus 30-ig a nyari
¢let.

I1.3.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabdlyok betartasdval az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el a helyettesek bevonasaval. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos oktatds a
tanévnyito értekezleten torténik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgatohelyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. Az alkalmazott koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.
A munkavallaloknak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

11.3.3. Az igazgat6 intézményben valé tartozkodasanak rendje, az igazgatohelyettesek
munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. A
feltétel biztositasa érdekében az igazgatOhelyettesek ellenkezd miiszakban dolgoznak. Az
igazgato akadalyoztatisa esetén az altalanos igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén a
szakmai igazgatohelyettes veszi at a teenddket, rendkiviili esetben a vezetség hianyzasa
esetén a szakmai munkakozosség vezetdk, majd kor szerint az dvodapedagogusok latjak el a
feladatokat.

Igazgaté munkarendjének szabalyozasa:

Igazgatd heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebbdl 8 6ra csoportban letdltendd. (2013. szeptember 1-tdl)

A munkakori leiras igazgato részére: Fenntarto adja Ki.

Az igazgato hivatalos munkaideje: 7.00-15.00

Az igazgatohelyettesek munkarendje:

Igazgatohelyettes heti teljes munkaideje: 40 ora,

Ebbdl a kotelezd heti 6ra szam: 22 6ra csoportban letdltendd. (2013.szeptember 1-t6l)

Az egyik igazgatohelyettes szaktanacsadoként is dolgozik, ezért a munkatervben minden
é¢vben meghatarozasra kertil, hogy melyik napra mentjiik fel a munkavégzés alol.
Igazgatohelyettesi feladatvégzés oraszama: heti 10 éra
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11.3.2. Az 6vodapedagégusok munkarendje:

2023. évi LII. torvény 131. § (4) Szakképzettsége megszerzés€ig, de legfeljebb egyéves
iddszakra sz0l6 hatarozott idejli éraadasra vonatkoz6 megbizasi szerzddéssel alkalmazhato a
felsofokt oktatasi intézmény utolsd évfolyamos hallgatoja is, ha olyan tanulményokat folytat,
amelyben a megbizasi szerzddése szerinti pedagoégus feladatok ellatasdhoz eldirt
szakképesitést fogja megszerezni. Az oOraadasra vonatkoz6é megbizasi szerzOdés alapjan
torténd munkavégzést a nemzeti felsGoktatdsrél szO0l6 torvény szerinti hallgatdi
munkavégzésnek kell elismerni.

Az o6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval —az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg. Az altalanos
igazgatohelyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihen6idd 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.

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal
— az e torvény keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozéasra kell forditani, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:
¢ heti munkaideje 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra, melyet a gyermekek kozott kell eltolteni

e a heti 40 6ras munkaid6é fennmaradd részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 Orat

meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani.

A gyakornok 6vodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 oOra lehet.

Gyogypedagogus munkaideje heti 40 ora, kotott munkaideje 32 6ra (intézményben toltendd, 1
ora alatt 60 perc értendd), nevelés-oktatassal lekotott 1d6 24 6ra (45 percben értendd).

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

A helyettesités elrendelése soran alkalmazott prioritasi szempontok:

1. a csoportban dolgozé pedagdgus valtotarsa,

2. azonos épiiletben részben dolgoz6 pedagogus,

3. aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas biztositdsa, akinek az év folyaman 60 ora
helyettesités még nem kertilt elrendelésre.

Az 0Osszedllitasndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni, a gyermekek érdekei mellett (pl. 6sszevonasnal dsszevont csoport 1étszama
nem haladhatja meg a 25 f6t, lehetbleg az id6sebb korosztalyt kell bontani.).

Az ovodapedagdgus munkabol vald rendkiviili tavolmaradésa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon koteles jelenteni az 4ltalanos
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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Ovodank neveldtestiilete fontosnak tartja, hogy a kollégik szakmailag felkésziiltek,
tajékozottak legyenek. Ezért tamogatjuk a tovabbtanulasokat és tovabbképzéseken valo
részvételt. A tovabbképzésen eltoltott idd, munkaidének szamit. Az dvodapedagogusok heti
valtasban dolgoznak.

11.3.3. A nevelo-oktaté munkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak
munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti munkarendjét az altalanos
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmények zavartalan mikodése érdekében. A dajka
hidnyzésa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkajat a déleldtti 6rakban, délutan
a helyettesitést biztositjuk, az aranyos terhelést figyelembe véve. A takaritoné munkarendjét
az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg, 6 a Munkatérvénykonyv hatalya ala tartozik.

I1.3.4. Alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaidd, pihen6idd, munkaidé kedvezmények nyilvantartasat, a jelenléti iven minden
dolgoz6 koteles folyamatosan naprakészen vezetni. A jelenléti ivek a csoport szobaban
vannak elhelyezve. Honap végén alairasaval az altalanos igazgatohelyettes igazolja annak
valodisagat sajat feljegyzése alapjan és az 6vodatitkar KIRA-ban vezetett adatai alapjan. A
nyilvantartas vezetésével felelosség terheli a dolgozot, €s a folyamatban résztvevoket.

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

111.1. Koznevelés

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

(2) A koznevelés kozszolgalat,...amelynek altalanos kereteit és garanciait az allam biztositja.
A koznevelés egészét a tudéds, az igazsagossdg, a rend, a szabadsidg, a méltanyossag, a
szolidaritas erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld bandsmod, valamint a fenntarthatd
fejlodésre és az egészséges életmodra nevelés hatarozzak meg.

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

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

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

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

4.§ A torvény alkalmazéasaban

1. alapfeladat:

a) ovodai nevelés,

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

13. kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:

a) kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld,

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

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,

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

C) tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo,

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

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

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

8. § (4) A kotelez6 6vodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd.
49. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az
6vodaval jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkorményzat kézzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az
ovoda nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki életvitelszerien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztositdé 6voda).

(3a) Az ovodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
jogviszonyon alapulé jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
tovabba az O6voda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az elsd nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

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

45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, tankStelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdddik. A sziil kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem
hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is
kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének
januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez (Oktatasi Hivatal). Az
eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyljtasara nincs sziikség.
Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell
a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyez6 szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért
javasolja a tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igény, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az
6voda a szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul , a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésre iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit.
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111.3. Gyermek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

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

Az 6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntartod
meghatdrozza a felvétel id6pontjat, torvényi kotelezettségnek megfeleléen kozlemény
formajaban a sajat honlapjan tesz kozzé. A kozleményt az dvoda igazgatdja kozz¢ teszi a
helyi lapban, a sajat honlapon és a szokasos modon.

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

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama,

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

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

I)a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziildje, torvényes képviseldje.

(4b)Ha a szil6, torvényes képviseld a (4) bekezdés i) pontjadban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az
ovodanak, iskolanak, akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben
eljaro hatdsagtol szerzi be.

(8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisdnak adatai a
pedagogiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségligyl szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, Oraaddk adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Knt. 45. §. (8) A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek €s a
tankotelesek nyilvantartasardl, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezd
felvételt biztositd oOvodak, iskoldk fenntartdi szdmdra. A felmentést engedélyezd szerv
hivatalbol, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az O6vodaba jarasi
kotelezettség €s a tankdtelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valdo megjelenést.

A gyermek, lakohelye, ennek hidnydban tartozkodési helye szerint illetékes koznevelési
feladatot ellatd hatosag ellatja az ovodakoteles gyermek €s a tankdteles tanuld igazolatlan
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mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- ¢és hataskorébe utalt
feladatokat.

Ha a sziil6 az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetéségének megadasaval -
kérte, elektronikus uton értesitést kap gyermeke felvételérdl vagy elutasitasarol.

Knt. 91. § (2) A tankételes tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat - a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a hivatalnak, vagy, ha a tanulé mar hazai
iskoldba beiratkozott, az iskola igazgatojanak ¢s a hivatalnak.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
(ennek hidnyaban az anyakonyvi kivonatot), lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, Taj
kartyat, oltasi kiskonyvet tovabba a sziild személyi azonosité és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat. (4) Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodéaba jarasi kotelezettségét
kiilfo1don teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol.

Knt. 92.§ bekezdései hatarozzak meg a nem magyar allampolgarsagti gyermekek 6vodai
ellatasanak jogosultsagi feltételeit. Az unids orszagok allampolgarainak az ovodai ellatas
feltételei megegyeznek a magyar dallampolgarokéval, amellett, hogy lakohelyének
tartozkodasi helyének jogcimét, jogszerii tartozkodast megalapozo okiratat be kell mutatni €s
szamat nyilvan kell tartani.

Magyarorszagon tartozkodé nem magyar allampolgér esetén sziikséges 3 honapot meghalado
tartozkodasi engedély a sziil6 és a gyermek részérdl is (Knt. 92. §(5) valamint Knt 41.§(4)
alapjan), emellett magyar nyelvli anyakdnyvi kivonat (kizarolag az Orszagos Forditd és
Forditashitelesitd Iroda (OFFI) altal készitett hiteles forditasban), a tobbi megegyezik a
magyar allampolgarok feltételeivel.

Az ovoda igazgatdja az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt addé dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziildvel. Az dvodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén a dontésrdl értesiti az el6zo
ovoda igazgatojat.

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

Az ovodai felvétel kiemelt feltételei:

e a gyermek ¢és sziiloje az ¢letvitelszerlien 6voda korzetében lakik, kotelezd felvételt
biztositd 6voda az intézménylink,

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

e a gyermek olyan szakérti véleménnyel rendelkezik, amelyben az 6vodat jelolik ki ellato
intézménynek,

e a gyermek hatranyos helyzetli, halmozottan hétranyos helyzeti, védelembe vett,
veszélyeztetett,

tovabbi szempontok, melyek figyelembe vehetdk, ha van tires féréhely:

e a csaldd nem martonvasari lakhelyli, de legalabb valamelyik sziild0 Martonvasaron

dolgozik,

testvérének ovodankkal van jogviszonya,

tartos betegségben szenved (pl: allergiés),

csaladtag az intézmény dolgozoja (pl: anya),

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

J szlild kérésére felvételt nyert,
. egészséges (orvosi igazolassal rendelkezik),
. a szulb vallalja gyermeke utan az étkezési dij folyamatos befizetését, (kivéve, ha

ingyenes étkezo)

e gyermek specidlis ellatast akkor kaphat, ha ellatasahoz a Fejér Megyei Szakszolgalat
Szakértdi Bizottsaganak vagy mas szakértdi bizottsag szakvéleménye rendelkezésre
all.

111.3.2. A kotelezé 6vodai nevelésben valé részvétel aléli felmentés soran az eljaras rend
8. §. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt. A sziild - targyév dprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik ¢életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti.az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatdé vagy a védond
rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyl dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek esectében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 416 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras id6tartama 6tven nap.

(2a) A (2) bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétol
szamitott tizen6t napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a
bir6sadg nem valtoztathatja meg.

(2b) A birdsag legkésobb a keresetlevélnek a birosaghoz valo érkezését kovetd nyolc napon
beliil intézkedik a targyalasi hatarnapnak a keresetlevél birosdghoz valo érkezésétdl szamitott
harminc napon beliili idOpontra torténd kitlizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalas
tartasat, és azt a bir6sadg sem tartja sziikségesnek.

(2c) A (2a) bekezdés szerint indult perben egyesbiro jar el elsé fokon. Ha az tigy kiilonos
bonyolultsdga indokolja, az egyesbird a perben a targyalds megkezdése eldtt elrendelheti,
hogy az ligyben harom hivatdsos birobol 4ll6 tandcs jarjon el. A tanécs elé utalt ligyben utobb
egyesbird nem jarhat el.

(2d) A birdsag a keresetlevelet, a keresetlevél birosaghoz torténd érkezésétél szamitott
harminc napon beliil biralja el, a hatdrozatat ugyanezen hataridén beliil irasba foglalja és a
felek részére kézbesiti.

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

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait, jelenlétét és hianyzasat
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok feleldsek. A gyermek
jelenlétét és hidnyzéasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be, a honap végén Osszesiti,
csatolja a hidnyzas igazolasat bizonyitd orvosi igazolast, majd leadja az dvodatitkarnak
nevelési év végén. Ev kozben a hianyzasok igazolasait a megbizott pedagogiai asszisztensek
rogzitik az Ovikréta rendszer feliiletén.
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(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete alapjan)

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. A pedagdgus megitélése szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo 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 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell, és a mulasztast
igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 elozetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, és kitolti eldre,
az ovoda altal rendelkezésére bocsajtott igazolast. A tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott évkozi iskolai sziinetek napjait (6szi, téli, tavaszi, nyari) a
sziil6 szabadon igazolhatja. Ezen feliil, nevelési évenként maximum 20 napot (kivéve
védelembe vétel esetén),

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

- ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nevelés nélkiili munkanapon)

- ha a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

- Beszoktatasi iddszak elsé két hetében azon gyermekeknek, akik a fokozatos, sziilds
beszoktatast nem kezdik meg azonnal a beszoktatast, ott az igazgatd ad igazolast,

- Sziil6 kérésére hosszabb elutazds idejére, elére megfogalmazott kérés alapjan az
igazgat6 adhat igazolast.

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 6vodai nevelésben,
¢és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgato értesiti
a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzéast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

2. Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésben, €és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

3. Ha a gyermek az Nkt. 8. §. (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésen, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hliisz nevelési napot, az
igazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot. (20/2012. EMMI rendelet 51.§ (4))

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

A gyermek joga, a nevelési — oktatési intézményben a sziilk kérelmére - ingyenes étkezésben
részesiiljon. A befizetés pontos datumarol az ételbeszallitod értesiti a sziil6ket. Hianyzas esetén
az étkezést le kell mondania a sziilének az ételszallito munkatarsanal. A sziilék a targyhora
esedekes téritési dijat egy Osszegben, a targyhd 1. munkanapjaig egyenlitik ki, illetéleg
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potbefizetés teljesithetd a tdrgyhod 3. munkanapjdig szamla ellenében a vallalkozo kijeldlt
képviseldjénél, az erre a célra kijeldlt helyiségben. A téritési dijak megfizetése készpénzben
bankkartyaval vagy banki atutalassal torténhet. Amennyiben talfizetés keletkezik, azt a
vallalkozé az aktualis kovetkezd befizetésnél jovairja. Amennyiben a gyermek jogviszonya
megszlinik az utolsd befizetéskor a sziild személyesen intézi a thlfizetést vagy tartozast a
beszallitdnal.

Az ingyenes étkezést az dvodaba jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az
ingyenes ¢étkezést), csalddba befogadd gyamja, neveldsziildje kérheti. A kérelem
benyujtasanak nincs idobeli korlatja, barmikor benyujthatd. Az ingyenesség visszamendleg
egyediil a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek esetén keriil
megallapitasra. A tobbi esetben a nyilatkozat benyujtasanak idépontjatol.

Az ingyenes étkeztetés lehetdségérdl és igénybevételének modjardl, nevelési év soran
bekovetkezd valtozasok bejelentési kotelezettségérol, biintetdjogi feleldsségrol a sziilot
elészor az 6vodai beiratkozaskor az igazgato tajékoztatja, majd a csoportos 6vodapedagdgus a
csaladlatogatas alkalmaval és az 6vodakezdéskor.

Az intézményiinkben az oOvodatitkdr gylijti Ossze a nyilatkozatokat, és az abban foglaltak
alapjan megallapitasra keriil az ingyenes étkezésre jogosultsig. Az intézmény a sziil6i
nyilatkozatban foglaltakat nem ellendrzi, az abban foglaltak alatdmasztasara iratok,
dokumentumok csatolasara a sziilot nem kotelezhetjiik, kivéve A 328/2011.(XI1.29.)
Kormanyrendelet 18. § (5) a és (7) a pontja alapjan tartés betegségrél és rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrdl kériink hatarozatot.

Nyilatkozat kitoltése nélkiil az ingyenes étkezés nem vehetd igénybe. Az dvoda honlapjan
biztositott a tdjékoztatas, a sziikséges dokumentum letdlthetd.

Ingyenes étkezésre jogosult:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e tartos vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

o azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladjaban nevelkedd testvér-fiiggetleniil az
¢letkortol — tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e akiknek a csaladjadban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag,

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

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

I11.5. Udvari élet rendje:

Kiemelt figyelmet forditunk gyermekeink egészségi allapotanak megtartasara, edzettségiik
fokozasara. 1d6jaras fiiggvényében a napirendiinkdn beliil, déleltt és délutan toreksziink
minél tobb 1d6t a szabadban tdlteni, mozgasos jatékok felkinalasaval, illetve kirdndulasok,
tarak, csoportos sétak, megfigyelések beiktatasaval. Kedvezd iddjaras esetén minden
lehetséges idot a szabadban toltiink. Nyari idészakban a harmat felszaradasat kovetéen az
udvaron gyiilekeziink, addig a csoportban biztositjuk a tartalmas elfoglaltsagot a
gyermekeknek.

Gyermekcsoporttal az udvaron minimum két felndttnek kell tartézkodni!
o Az udvarrol gyermek csak az Ovodapedagdgus engedélyével tadvozhat (pl.:
elvitelkor, mosdohasznalatkor).

19



J Az altalanos igazgatohelyettes elkésziti a tanévzaréra az udvari élet rendjét
nyarra, melynek betartasa minden 6vodapedagogusra és neveld-oktatd munkat segitdre
nézve kotelezo.

. A gyermekek idejének tartalmas eltoltésérél az 6vodapedagdgusok és neveld-
oktatdé munkat segitok kotelesek gondoskodni.
J Az 6voda barmely dolgozoja balesetveszélyt észlel, koteles annak elharitasarol

gondoskodni, illetve jelezni.

e A homokozokban a homok fellazitasat hetente egy alkalommal a dajka nénik végzik.

e Délben és délutan az udvart rendben kell hagyni.

e Délben a homokozé jatékok, udvari jatékok elrakasaért, terasz rendben hagyaséaért az
ovodapedagogusok felelnek a dajkakkal egyiitt, figyelembe véve, hogy melyik csoport
gyermekei hol és mivel jatszottak.

e D¢élutan az egyik homokozo takarot a €l 6tos 6vo nénik, a masikat az 6tdras 6vo néni és
dajka néni rakja a helyére.

A reggeles dajka nénik feleldsek:

e ahomokozo takar6 reggeli eltavolitasaért,

e acsuszdak, milanyag jatékok tisztantartasaért,
e ateraszok, jarda sopréséért.

A délutanos dajka nénik gondoskodnak:

° Az udvari szemetes kiiiritésérol, szemét 6sszeszedésérol.
. A homok megfelel6 allaganak biztositasarol (locsolas).
. Bejaratok el6tti jarda vizzel felontése, leseprése.

Az udvari jatékok tisztantartasaért, fertétlenitéséért a dajka nénik felelnek.

111.6. Sétak, kirandulasok:

o Sétak alkalméaval a gyermekcsoportot legalabb 2 felndttnek kell kisérni, 20
gyermektdl minimum 3 felndtt kisérot kell biztositani.
o Kirandulasokra, melyhez kozlekedési eszkdzt vesznek a csoportok igénybe, a

sziilo elézetes irasbeli, az igazgatd szobeli hozzajarulasa sziikséges. Ezen alkalmakkor
minimum 3 felndtt kiséri a gyermekeket.

Ovo-véds eldirasokat a gyerekekkel elézetesen meg kell beszélni.

A sziilOket és az igazgatodt tajékoztatni kell a pontos indulésrol és érkezésrdl

A gyerekek egy részére lathatdsagi mellényt kell adni.

111.7. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatéas). Az

intézményben a munkakor betdltéséhez sziikséges, a kotelezo orvosi alkalmassagi vizsgalaton

valo részvétel.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott legrovidebb

idén beliil haza kell vinnie. Az O6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek

elkiilonitésérdl (helyi koriilmények figyelembevételével) ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

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

e Fert6z6 beteg gyermek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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e Az 6voda konyhajara csak orvosi alkalmassagi igazoldssal rendelkezd személy 1éphet be,
megfeleld oltozetben.

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

e Az 6voda teriiletén dohanyozni TILOS!

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

e Az ovodai dolgozdk, tovabba {ligynokok, vagy mds személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

e Az 6voda biztositja az egészségligyi (orvosi, védon6i) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvonoi feliigyeletrdl ¢és szilikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald
elokészitésérol.

e Kapcsolatot tartunk fenn a torvénynek megfeleléen az iskolafogaszat szakemberével. A
belgyogyaszati vizsgalatot, sziirést az 6voda gyermekorvosa, a latés, hallas vizsgalatot a
védono végzi a szakrendeldben a sziilo jelenlétében.

I1L8. Ovodis gyermek fejlédésének nyomon kovetése:

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

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

Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megéllapitdsokat, javaslatokat. A
szll6 kérésére az 6voda, tajékoztatot készit a gyermek ovodai fejlodésérol, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejléddéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szllld az iskoldba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon
beliil kérheti.

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

I11.9. Az intézményi 6v0-védé elbirasok:

I11.9.1. Munkavédelmi és tiizvédelmi iigyrendiink:

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen. Minden munkatars évente egyszer
munkavédelmi, tizvédelmi oktatason vesz részt, s ezt aldirdsaval is igazolja. (Tanévnyito
értekezleten)

111.9.2. Ové-védo elbirasok a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

Valamennyi pedagogus kotelezettsége a gyermekek testi épségének megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak
veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd hidnyzasa 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
feleldsség az intézmény igazgatdjat terheli. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatast hataridére nem lehet befejezni a jegyzékdnyvben azt meg kell indokolni. A
sulyos balesetet (haldl, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sériilés, csonkolés) telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

Edességet (csokoladé, ragogumi, cukorka, stb.) tilos 6vodéba hozni.
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I11.10. Felnottek étkezési rendje:
Nincs torvényileg étkezési kotelezettsége a dolgozoknak a gyerekek kozott.

II1.11. Belépés és benntartézkodas 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 levd
partnereket (Csaladsegité Szolgalat, FMPSZ Martonvasari Tagintézménye) a kodrol és a
rendszerrdl értesitettiik.

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

o A kollégak a kiils6 személyeket az, igazgatonak, helyettesnek, 6vodatitkarnak jelenti be.

e Az O6vodaba belépd idegen az igazgatd értesitése (tavollétében a helyettesitési rend
szerint) utan, dolgoz¢é kiséretében tartozkodhat az épiiletben.

e Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol
¢és.bejelenteni az 6vodatitkarnak vagy igazgatonak.

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

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

o A sziilok kotelesek a nyitvatartasi idohdz igazodni, és gondoskodni arr6l, hogy
gyermekeik a meghatarozott idében érkezzenek és tdvozzanak az 6vodabol.

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

s A gyermekeket csak a sziiloknek, illetve a sziilk altal irasban megnevezett személynek
lehet atadni. Az évodabol a gyermeket - a sziilé felelésségére és nyilatkozata alapjan -
kiskort tanul¢ is hazaviheti, ha a sziild korat €s érettségét megfeleldnek tartja

e Erkezéskor a sziilének kotelessége gyermekét atadni a reggeles 6vondnek.

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

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

e Miutdn a szilok atvették gyermekiiket az Ovondktdl, mindennemii feleldsség a
gyermekkel kapcsolatban a sziil6t terheli.

e A sziild a gyermek atvétele utan, elhagyja az dvodat.

e Az igazgatd engedélyezheti:

o az 6voda irant érdekldddk latogatasat,

o fenntartodi, szakszolgalati és egyéb hivatalos szerv latogatasat,

o kozépfoku intézménybdl érkezd, onkéntes munkat végzd didkok (alapitvanyi
szervezeésben), dajkai, pedagogiai asszisztensi, foiskolai, egyetemi hallgatok
latogatéasat, gyakorlatat,

o az oOvodas gyermekekkel torténd vizsgalatot (sziilok eldzetes irdsbeli
beleegyezése utan).

Az alkalmazottak csalddtagjainak benntart6zkodasi modja:

Lehet véletlenszer(i, spontan, vagy sziikségszerii egyeztetett, az az eset, amikor az alkalmazott
hozzatartozdja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhatéd (pl:
kiskoru gyermek). A benntartozkodora is €rvényes az intézményben megallapitott szabalyok,
szokasok. A benntartozkodds a munkarend megzavardsa nélkill az igazgatoval
(akadalyoztatasa esetén a helyettessel) egyeztetve torténhet.
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Szolgaltatok benntartozkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
konyvarus, ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen illetve alkalomszeriien tartozkodnak az
intézményben, az, igazgatoval torténd egyeztetés utjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik
ezt (elozetes idopont egyeztetés, idOtartam, szolgaltatas targya).
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IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Munkakorok szerint:

Magasabb vezetdi beosztast
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl
Munkatorvénykonyv szerinti

22 6 pedagdgus, ebbol
1 6 gyogypedagdgus

1 f6 igazgato

2 6 igazgatohelyettes

1 f6 6vodatitkar

10 {6 dajka

3 6 pedagdgiai asszisztens
1 6 takaritd
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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. Igazgato az 6voda egyszemélyes felelos vezetdje, képviseli az intézményt.

Feladatok, feleldsség

a pedagogiai munkéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési munkajaért,

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

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

a nemzeti és 0vodai linnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, gyermekvédelmi felelds
segitségével,

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

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

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

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

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

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

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

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

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajekoztatas szervezése,

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

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

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék ¢és munkaviszonyban 1évd
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében a
jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja
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e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatirozott
modon torténd felhasznaldsaért, a bizonylati fegyelem betartatasaért.

e Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:

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

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

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért, annak
elékészitéséért, oviKRETA online felilleten torténd lebonyolitasarol;,mint értékeld
vezetd, az értékelendd személy tdjékoztatasaért, a kozremiikddd személy kijeloléséért, az
a pedagdgusok teljesitmény céljainak elfogadasaért, az értékelés véglegesitéséért,

e A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Kizarélagosan gyakorolja a munkaltatéi jogkort:

A magasabb vezetd utasitasi jogkorrel rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozé esetében a munkakdri leirds tartalmazza. Az igazgatd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A munkaltatoi jogkor kategoriai:

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

. bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok)

° belsé kontrollrendszer mikodtetése.

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

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort az igazgatohelyettesekre,
vagy a munkakdzosség vezetkre atruhazhatja.

A munkaltator jogkorébdl atadhatja az a neveld munkdt kozvetleniil segitd és az egyéb
feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen iranyitasat és szervezését az igazgato helyettesekre.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
V.1.2. lgazgatohelyettesek:

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthatd tligyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését. Az igazgatd tartds tavollétében teljes jogkdrrel
helyettesiti az igazgatot. Tartos tavollétnek mindsiil, a négy hetet meghaladé tavollét.

Az igazgatOhelyettesi megbizast — a nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
igazgat6 adja. A megbizas visszavonasig vagy hatarid6 lejartaig érvényes.

Az igazgatohelyettesek munkdjukat az 6vodapedagdgusi munkakori leirdsaban szerepld leiras
alapjan, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Fobb feladatok (részletesen a helyettesi munkakori leirasban):
e nevelOtestiilet irdnyitasa, a nevel6testiileti €s alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
részvétel,
e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
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e Feladata: helyettesitések, munkaidd beosztds, tarsadalmi—munkeh—szervezéses
szabadsagolasi terv elkészitése, megvaldsulas figyelemmel kisérése, ellendrzi a
dolgozok jelenléti ivét, melyet aldirdsaval hitelesit, gyermekek felméréseinek
figyelemmel kisérése, ellenOrzése, segitése, kiilonds tekintettel a BTMN, SNI
gyermekekre,

e NOKS dolgozok heti megbeszélésének megtartasa,

e palyazatok lebonyolitasaban aktiv részvétel,

e kozvetleniil szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkéjat,

e asziilo kozosséggel, a sziiloi képviselettel, érdekképviseleti szervekkel egyiittmiikddnek,

e részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelésében, csoportlatogatasokat végeznek,

o kozremikodé személy a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében, az
objektivitds érdekében részt vesz az értékelendd személynél csoportlatogatason
(munkavégzés meghatarozott értékelése), az igazgatd altal kijelolt személyként segit
nyomonkovetni a teljesitménycélok megvalosulasait (egyéni személyes teljesitménycél).
Tapasztalatairdl 0Osszefoglalét készit, javaslatot tesz a szempontok alapjan a
pontszamokra, melyet a latogatast kovetd 5. munkanapon belill feltdlt az OviKréta
feliiletre.

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

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatdnak.

A vezetOk kozotti egylittmiikodés:

o sziikség esetén azonnali megbeszElés, egyeztetés,

e rendszeresitett formaja a vezetSi megbeszélés, konkrét napot az Eves munkaterv
tartalmazza.

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasdnak rendje: az intézményben vezetonek
tartozkodni kell.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén €rvényes helyettesitési rend:

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, tartos tavolléte, valamint hivatalos tavolléte esetén a
kovetkezd beosztasti munkatars 1atja el a helyettesitést:

e altalanos igazgato helyettes,

e szakmai igazgaté helyettes,

e munkak6z0sség vezetok,

e legmagasabb szolgalati idével rendelkezé dvodapedagogus.

Az igazgatd és igazgatohelyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas, illetve az SZMSZ szabélyzasa alapjan torténik. Intézkedési jogkdre az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Ovodatitkéar

Az dvodaban a gazdasagi, ligyviteli adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
igazgatd, feladatat az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakori leirds tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

V.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
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Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten,
valamint az 6vodapedagogusokkal, és a nevel6-oktatdé munkat segiték (NOKS) a heti egy
délutani megbeszélésen valosul meg.

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, ide tartoznak azok a NOKS
dolgozok, akik foiskolai végzetséggel rendelkeznek. A nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacsado és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van. A
neveldtestlilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazdssal is donthet. A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

V.2.1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai, rendKkiviili értekezlet

A neveld testiilet az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontést hozd szerve. Dontési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel.

Dont:

e neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

e hazirend elfogadasardl,

e tovabbképzési program elfogadésarol,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

Nevel6testiilet elfogadja a fent felsoroltakat, az igazgaté jovahagyja, s ha koltség vonzat
jelentkezik, sziikséges a fenntartd egyetértése.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz:
J miikddéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,
egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak visszavonasa elott,
igazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elott,
az igazgatd palyaztatasahoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara (amennyiben a fenntart6 igényli),
a hazirend elfogadasara,
neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol
az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,
jogszabalyban meghatarozott esetekben,

Rendkiviili értekezletet kell tartani:
- haaz igazgato Gsszehivja,
- neveldtestiilet egyharmada kéri,
- ha a sziil61 szervezet kezdeményezi.

V.2.2. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az dvoda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasadval, koltségvetésének meghatdrozdsaval ¢és modositasaval, igazgatoi
megbizassal kapcsolatosak, tanévkezdéskor €s zaraskor.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé dvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagodgiai asszisztensek,
ovodatitkar egyiittmiikodését. A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az
igazgato hivja Ossze az igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

28



Sziil6i Szervezet

A sziildi jogok érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiloi kozosség
mikddik intézménylinkben. Véleményt a kovetkez6kben kérjiik ki:

. éves munkaterv, éves beszamol6 jovahagyasarol,
. hazirend modositasarol,
o SZMSZ médositasarol.

V.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

V.3.1. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Unnepélyek:

e gyerekek sziiletésnapja,

e Mikulas

e adventi késziilédés, Karacsony,
e Husvét — népszokasok

e Anyak napja — évzaro:

» mini-kiscsoport: anyak napja - évzar6 egyben 1015 perc,
» kozépso csoport: anyak napja — évzard egyben 15-20 perc,
» mnagycsoport: anyak napja 15-20 perc, kiilon évzaro 25-30 perc.

Nemzeti tinnepek:
e marcius 15.
e oktober 23.

Természetnapi tinnepek:
Allatok vilagnapja
Viz vilag napja
Fold vilagnapja
Madarak, fak napja

Hagyomanyok:

Zenei vilagnap

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

Marton napi rendezvény

Farsang — télbucsuztatas

Csaladi nap

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

Tarsadalmi és egyéb szervezetek felkérésére, a nagycsoportos koru gyermekek évenként
legfeljebb egyszer szerepelhetnek egy miisorszammal.
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Az tinnepélyek eldkészitésében és megszervezésében az iinnepélyért felelds dvodapedagogus
iranyitasaval — a nevelGtestiilet minden tagja és sziikség szerint a nevel6-oktatd 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 évoda jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.
A konkrét idépontokat €s a feleldsoket az igazgatd €s a nevelOtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg:
e tovabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa,
e dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
palyakezdd és Gjonnan belépd kollégak felkarolasa,
nyugdijba mendk bucsuztatasa,
nyugdijasoknak talalkozoé szervezése,
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 munkako6zosség miikodésének a rendje

érdekében a pedagogusok szakmai munkakozosséget miikodtethetnek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben miikddd szakmai munkakdzosségek maguk alakitjak ki a miikddésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljadk a munkakozosség vezet6jét, akit az igazgatd biz meg
legfeljebb 5 évre a neveldtestiilet véleményének kikérésével. A szakmai munkakdzdsség éves
munkaterv alapjan dolgozik, mely része az 6vodai éves munkatervnek. A munkakozosség
vezetdjének legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszdmolasi kotelezettsége van.

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

J javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindseégét,

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

. Osszegzik a miikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat, nevelOtestiileti

értekezleteken ezeket vitara bocsatjk,
figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhasznalasara,

o havonta egy alkalommal munkakozOsségi iilést szerveznek, tapasztalatokat
neveldtestiileti értekezleteken adjak at,

V.4.3. Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

o Osszedllitjadk a munkakozosség éves programjat, munkatervét,

o kozremiikodd személy a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében, az
objektivitds érdekében részt vesz az értékelendd személynél csoportlatogatason
(munkavégzés meghatarozott értékelése), az igazgatd altal kijeldlt személyként segit
nyomonkdvetni a  teljesitménycélok = megvalosulasait  (egyéni  személyes
teljesitménycél). Tapasztalatairdl Osszefoglalot készit, javaslatot tesz a szempontok
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alapjan a pontszamokra, melyet a latogatast kdveté 5. munkanapon beliil feltdlt az
OviKréta feliiletre.

e bemutatd-foglalkozasokat szerveznek, gyakorlati tapasztalatcsere,

e a munkatervben eléiranyzott iddben beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

e kidolgozott anyagok kolcsonds megismertetése,

e javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

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

A munkakdzosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki
intézményi munkakdzosségvezetdi feladatokat 14t el. Ez a munkak6zosség-vezetdi megbizas
ellatasa esetén az alap 3-6 %-a.

VI. AZINTEZMENYI KI"J,LS,6 KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgaté fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a tanacskozasok, értekezletek, nyilt napok, megbeszélések,
stb. Az ovoda kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idOpontokat az
6voda éves munkaterve tartalmazza.

VI. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Sziilok, Sziilok kozossége

Martonvasar Varos Onkorményzata (fenntarto), Polgarmesteri Hivatal,

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélat, Székesfehérvar

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye

Szent Laszlo Volgye Segitd Szolgalat, (Csaladsegitd szolgalat)

Ovoda védénéje, gyermekorvos, fogorvos,

Beethoven Altalanos Iskola,

Miivészeti Iskola

Papay Agoston Altaldnos Iskola és Készségfejleszté Specilis Szakiskola és Kollégium

Egyéb
e Apor Vilmos Katolikus Féiskola
e Zsibongd Ovoda Székelyudvarhely

V1.1 Sziil6k kozossége

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

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

A Sziil61 Szervezet mikodésérdl maga dont.
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Az intézményi szintli sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, megbizas esetén az
igazgatohelyettesek, a csoportszintii sziiléi szervezet képviseldivel, az dvodapedagogusok
tartanak kapcsolatot.

Az Ovoda szintli sziil6i szervezet vezetGje részt vehet a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsan, amely tligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzata alapjan a sziiloi szervezet érintett.

Az 6voda igazgatoja a sziiloi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

VI.1.2. A Sziil6i Szervezet Véleményezési jogot gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
e a hazirend megallapitasaban,
e az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjében,
e a munkaterv, beszamolo sziiloket is érint6 részében.

A sziilok, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara nyilik

lehetdség az aldbbi esetekben:

e {sz-, télzaro, alkotd délutanok alkalmaval,

e {innepélyekkor,

o fogaddorakon (sziikség szerint),

e csaladlatogatasokkor (jonnan belépd gyermeknél mindig, amennyiben a csalad igényli,
elfogadja, sziikség esetén a gyermekvédelmi felelGssel tobbszor is),

o sziil6i értekezletek, sziiléi forumok alkalméval, faliujsdgon megjelend 6vodai hirek
formajaban,

o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e Ovodai rendezvények soran.

VI.2. Martonvasar Varos Onkormanyzata (fenntarté), Polgarmesteri Hivatal:
Az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban egyiittmilkodés. Az intézményt
képviseli az igazgato a fenntart6 irdnyaba.

V1.3. Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat, Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Martonvasari Tagintézménye

A szakszolgalat biztositja a gyermekek vizsgalatat az 6voda kérésére, amennyiben felmeriil,
hogy a gyermeket meg kell segiteni az 6voda lehetdségein feliil is. Sziikség esetén ellatja a
gyogytestnevelést, szenzoros — integracids terapiat, logopédiai ellatast. Kolcsonds szakmai
segitségnyujtas, egymas rendezvényein részvétel.

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

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

V1.5. Orvos-védénok:

Az egészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolatot az igazgato tartja. Védond heti rendszerességgel
¢s sziikség szerint latogatja a gyerekeket. Torvényben eldirt vizsgalatokat biztositjak.

V1.6. Beethoven Altalanos Iskola, Papay Agoston Altalanos Iskola, Készségfejleszté

Specialis Szakiskola és Kollégium:
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Oda-vissza latogatas a zokkenémentes iskola atmenet miatt, megismertetjiik a gyerckeket az
iskolaval. Részt vesziink egymas rendezvényein.

V1.7. Miivészeti Iskola:

Kérésre rendezvényeinken volt 6vodésaink részt vesznek a Miivészeti Iskola tandrainak
iranyitasaval, (pl: Zenei Vilagnap), néptanc foglalkozasokat biztositanak az &vodanak.
Egymas rendezvényein részt vesziink.

Egyéb:

VIL.8. Apor Vilmos Katolikus Féiskola Vac

Kolcsonodsen részt vesziink egymads rendezvényein, megszerzett ismereteinket nevelésiinkben
kamatoztatjuk. Aktivan részt vallalunk a mar hagyomanyosan megrendezésre kerild
Kisgyermeknevelési Konferencian.

V1.9. Zsibongé Ovoda Székelyudvarhely

Egylitt miikddési szerz6dés alapjdn megismerjilk egymas munkdjat, nevelési tapasztalatok
cseréje révén a szakmai munka szinvonalat emeljiik intézményeinkben.

VII. ANEVELOTESTULET BELSO ELLENQRZESENEK RENDJE
ERTEKELESEK (BELSO, KULSO)

VII.1. Belso ellenorzés

Az igazgato, igazgatohelyettesei valamint a munkak6zosség vezetd, az intézmény zavartalan
miikodése, és pedagdgiai eredményessége érdekében, ellendrzi, értékeli a koznevelési
foglalkoztatotti munkakorben dolgozok munkajat. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellenbrzési tervet az igazgatd altalanos igazgatohelyettese késziti el. Az ellenérzési
tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

VI1.1.1. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az igazgato,

e az igazgatd helyettesek,

e munkakozosség vezeto.

VI11.1.2. Ellenérzés fajtai:

e tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
spontan alkalomszerii ellendrzés,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés,
beszadmoltatd pedagogiai beszélgetés.

VI11.1.3. Az ellendrzés teriiletei:
e a helyi nevelési program megvaldsulésa,
e pedagodgiai, szervezési tanligy-igazgatas,
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e szervezett és szabadidds tevékenység, megbeszélések, irasos dokumentumok,
o sziilokkel valo kapcsolattartas formai, rendje.

VII1.1.4. Az ellenérzést végzok:

e igazgatd

e igazgato helyettesek,

e munkakozosség vezetok.

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

VI1.1.5. Ertékelés médja:
e dolgozdok munkdjanak értékelése a latogatasok, ellendrzések alkalmaval a latogatést
kovetoen torténik szoban és irasban,

e azigazgato a tanévzard értekezleten értékeli az 6vodapedagdgusok csoportban végzett
munkajat.

VII. 1.6. Teljesitményértékelés (TER) intézményi eljaras rendje

Az értékeld vezetd elsd alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év teljesitményértékelési
idészakara vonatkozoan értékeli az értékelendd személyt.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
o az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
e azértékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A teljesitmény értékelés szorosan kapcsolddik a belsd ellendrzéshez, ....A teljesitmény
értekelés lebonyolitasara a teljesitményértékelési elektronikus (informatikai) rendszer szolgal,
azaz az OviKréta. Amely alkalmas a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

e személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

o a feladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd egységes €rtékelési szempontok alapjan.

Az értékelésben részt vesz:
e vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
értekelendd személy
e a pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
e vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus végzettségl, értékelendd személy

Kozremukodok:
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- ¢értékeld vezetd (igazgatd): értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviseldje

- értekelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott,

- kozremikodd személy: az igazgatohelyettesek valamint az értékelendd személy
munkako6zdsségének vezetoi.

Adminisztracios feladatkorok

Ertékelé vezeté:
e iranyitja, koordinalja és aktivan részt vesz a TER folyamataiban,
e cgyedi intézményi értékelési szempontot hataroz meg,
e a vezetd a pedagogusok altal meghatarozott, és OviKréta feliiletre feltoltott
teljesitménycélokat (az értékelendd személy véleményének mérlegelésével) elfogadja,
e részt vesz csoportlatogatason, vallalt teljesitménycélok megvalosulasat nyomonkdveti,
o véglegesiti a teljesitményértékelést.

Ertékelendé személy:

e pedagogus: 3 teljesitmény célt hatdroz meg és tolt fel az OviKréta informatikai
feliiletre,

e az ¢l nem fogadott intézménycélokat mddositja a vezetdvel torténd egyeztetés
szerint,

o vezetd: 4 teljesitmény célt hataroz meg és tolt fel az OviKréta informatikai
feliiletre, amennyiben ezek koziil a fenntartd altal kijelolt értékeld személy
nem fogad el egyet vagy tobbet, azt mddositja a megbeszéltek szerint,

e igazgatOhelyettes: az el nem fogadott intézménycélokat modositja a vezetdvel
torténd egyeztetés szerint,

o clkésziti az onértékelését.

Kozremiikodé személy:

e részt vesz csoport latogatison, segit nyomonkovetni a teljesitménycélok
megvaldsulasait (egyéni személyes teljesitménycél). Tapasztalatairdl Gsszefoglalot
készit, javaslatot tesz a szempontok alapjan a pontszamokra, melyet a latogatast
kdvetd 5. munkanapon beliil feltdlt az OviKréta feliiletre.

Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak modja

e A pedagogus minden év junius 30 ¢és szeptember 30 kozott 3 személyes
teljesitménycélt hataroz meg magéanak és rogzit a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (OviKréta),

e a vezetd minden év junius 30 és augusztus 31 kozott a 4 személyes teljesitménycélt
hatairoz meg, ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
(OviKréta).
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Az o6vodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében apedagogus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

» az adott pedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi
feladat.

Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz; « a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

» a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

a fenntarto irdsban rogzitett elvarasaihoz;

* az igazgato éves beszamoloja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek fejlesztéséhez.

Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak modja

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelbtestiilettel
egyetértésben hatdrozza meg az adott nevelési évre, a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig. Az egyedi intézményi értékelési szempont a teljesitményértékelési
idészakban nem modosithato.

Az értékelend6 személy esetében az értékelés eredménye szerint:

e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,

e atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

Teljesitményértékelés folyamata idérendi sorrendben

So | Teljesitményértékelés folyamata Hataridok Megjegyzés
ISz
am

1. |A személyre szabott  éves | teljesitményértékelés
teljesitménycélok  és  értékelési | 1 iddszakot megel6zd
szempontok meghatarozasanak, | jalius 31.

teljesiilésik nyomon kdvetésének
és mérésének részletes
modszertanat és szakmai szabalyait
a koznevelésért felelds miniszter a
teljesitményértékelési 1ddszak
kezdetét megel6z6 julius 31-ig a
Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti
hivatal altal mukodtetett honlapon
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(a tovabbiakban: teszi

kozzé.

honlap)

Kovetkezo nevelési év intézményi
céljanak meghatérozasa

Teljesitményt
megel6z6 augusztus
25.

Vezetéknek 4  teljesitménycél
meghatarozasa ¢és az oviKRETA
feliileten rogzités

junius
augusztus 31.

2024-ben janius. 30
- szeptember. 2.

30. -

Pedagogusoknak, pedagogus
végzettségli NOKS dolgozdknak 3
teljesitménycél meghatdrozasa ¢&s
az oviKRETa feliileten rogzités

junius 30 —
szeptember. 30.

Személyes
teljesitménycélok
modositasara a
meghatarozasra vonatkozé
eljaras szerint,a
munkakori feladatok
jelentds mértékil
valtozasat vagy egyéb
nagyon indokolt ok miatt
annak bekovetkezését
kovetd 30 napon beliil,
legkésObb a naptari év

februarjanak utolso
munkanapjaig van
lehetdség.

A pedagdgusok

tekintetében a vezetd, a
vezetd  tekintetében a
fenntarto képviseldje
attekinti személyenként az
egyéni teljesitmény
célokat. Ezeket vagy
elfogadja és véglegesiti,
vagy az  értekelendd
személlyel kozosen
meghatarozzak annak
modositasat. A
teljesitmény célok
modositasat kovetden az
értekelendd személy
rogziti a modokat az
oviKRETA feliileten. Ha
az megfelel az értékeld
vezetd, vagy a fenntartd
megbizottja szamara,
akkor véglegesiti.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetében augusztus 31, pedagdgus
vagy pedagogus végzettségli NOKS dolgozo esetében szeptember 30 (teljesitménycél
meghatarozasadnak végsd datuma) utan jon létre, a jogviszony kezdetének iddpontjatol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni a teljesitménycélokat, kivéve a hat honapnal
rovidebb hatarozott idére 1étesiilt a jogviszony. Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara
vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat
ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idészak hatralévd részére szoldan meg kell
hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési id6szakbol augusztus 15-ig kevesebb, mint

90 nap van hatra.
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6. | Elozetes értékelési javaslat junius 15. A vezetd az értékeléshez
sziikséges adatok
Osszegyljti az elektronikai
feliiletrol és annak
attekintése alapjan
elozetes értékelési
javaslatot készit, amelyet
kozol az  értékelendd

személlyel
7.a | Ertékeld beszélgetés Julius 15 Az értékeld beszélgetést
folytat az értékelendd
személlyel, a
kozremiikodok
részvételével,
7.b majd véglegesiti  a
pontszamok véglegesitése julius 20. pontszamot
8. | teljesitményértékelést kovetden a Az értékelendd | A véglegesitett
teljesitmény szint alapjan az személy pontszamot és a
értékelendd személyek besoroldsa | teljesitményének teljesitményszintet az
az eredmények szerint (kiemelkedo, | értékelését ovodaban | értékelt személlyel vald
atlagos, fejlesztendd) augusztus 15-ig kell | kozlését kovetden
elvégezni. rogziteni kell a

teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést
az értékelt személynek
elektronikus
dokumentumként, a
teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben
kell kézbesiteni.

9. | A fejlesztendd teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését,
valamint az értékelt személlyel k6zosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

10. | dontés az illetmény-eltéritésrol | |

*Megjegyzés: Helyi sajatossagok a fliggelékben, feladatok lebontésa az éves munkatervben talalhatd

A vezetdi megbizadssal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhat6 pontszamok

Szempont sorszdma Szempont megnevezése Adhat6 pontszam
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
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Szempont sorszdma

3

O N o O b

Szempont megnevezése Adhat6 pontszam
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
Kommunikacio, egyiittmiikdés 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
segitod munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszdmok

kozvetleniil

Szempont
sorszama

1

O N OO OB WDN

Szempont megnevezése

Pedagogiai munka tdmogatdsanak mindsége,
eredményessége

Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hatdridok betartasa
Kommunikacid, egyiittmiikodés

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség
Munkakorhoz kotédé tdmogatd, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

Hérom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

személy

Adhat6

pontszam

20

12
10
8
10
8
8
24
100

Igazgato, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai €s az adhatd pontszamok

Szempont
sorszama

1

N oo bW

Szempont megnevezése

Intézményi feladatellatds eredményessége
Er6forrasokkal valé gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezetéi kommunikacid €s iranyitas

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos

helyzetét tiikroz0 értékelési szempont
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Adhat6
pontszam

10
10
10
10
10
5
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Szempont Szempont megnevezése Adhat6

sorszama pontszam
8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100
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VII.2. Kiilso értékelés

VIIL.2.1. Intézményi onértékelés gyakorlata

...Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagodgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai timogato rendszerben.

Az intézmény az Onértékelését tgy tervezi, értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kijelolt idopontja eldtt tizenot nappal elérhetd legyen a hivatal altal mukodtetett
informatikai tamogat6 rendszerben.

VIIL.2.2. Tanfeliigyeleti ellenérzés:

Intézmény ellenérzése

Az intézményellenérzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagodgiai programjaban ¢€és a munkatervében, Modszere az
interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkdhoz sziikséges infrastruktira
megfigyeléssel torténd vizsgélata, valamint az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos
kérdoives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagdgiai folyamatok,

b) személyiség- és kdzosségfejlesztés,

C) az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio,

e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

f) a pedagdgiai miikodés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapitd
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak vald
megfelelés.

Oktatasi Hivatal feladata:

e az OH minden év julius 20-1g ellendrzési tervet készit,

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

e -az OH november 30-ig kijeloli az ellenérzésben részt vevd szakértoket és a vezetd
szakértot - értesiti az informatikai tdAmogatd rendszer utjan az igazgatot,

o Az ellendrzést végzd szakértd az ellendrzés iddpontja eldtt legalabb tizendt nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény igazgatojaval, és egyeztetést folytatnak az
ellendrzés tlitemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

Igazgato feladata:

A koznevelési intézmény ellenérzése esetén az €rintett intézmény igazgatdja legkésObb
az ellendrzési terv elkészitésének évében, november 30-dig feltdlti a hivatal altal miikddtetett
informatikai tAmogato rendszerbe

a) az ellendérzést megel6zo két tanév munkatervét és éves beszamolojat,
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b) alegutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddd beiskolazasi terveket,
valamint

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

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

Moédszerek Intézmény

Dokumentum elemzés Pedagogiai Program- SZMSZ

Fl6z6 két év Munkaterve, Beszamolok

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv, Hazirend

Meérési eredmények Pedagogus onértékelési eredmények
El6z0 intézményértékelés lapja

Megfigyelés Pedagdgiai munka infrastrukturdja

Interjuk Igazgatoval
Pedagogusok képviseldivel
Sziilok képviseldivel

Kérdoives felmérés Nevelotestileti kérdbdiv
Szuloi kérdbiv

Uj tanfeliigyeleti ellendrzési forma, a komplex ellendrzés — az Otévente megvaldsuld
intézményellendrzéstdl eltérden —mely sordn az egyes koznevelési intézmények
tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valdsul meg a miniszter altal kijelolt intézmények
vonatkozasdban. A komplex ellendrzés soran indokolt esetben az igazgatd és az intézmény
pedagbégusainak tevékenysége is vizsgalhatdo. Ez utobbi rendelkezés azt jelenti, hogy a
komplex ellendrzés esetében lehetdség nyilik az igazgato, illetdleg az érintett intézmény
pedagogusainak (vagy azok egy részének) ellendrzésére is annak ellenére, hogy az igazgatd és
a pedagogus tanfeliigyeleti ellendrzések rendszere mar nem funkcional.

A komplex ellenérzésbe bevont intézményeket az Oktatasi Hivatal a kdvetkezd szempontok
alapjan valasztja ki:

e Az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés (intézményi tanfeliigyelet)
szakértoi €rtékelése alapjan legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt
értel,

e az intézmény az orszagos pedagogiai-Szakmai ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési
vagy intézkedési tervet nem toltdtte fel a hivatal altal mikodtetett informatikai
tdmogato rendszerbe.

A miniszter az Oktatdsi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellenérzés ald vont
intézményeket. A hivatal az ellenérzést megel6z6 honap tizedik napjaig az informatikai
tamogatd rendszer utjan értesiti az intézmény igazgatdjat a tervezett ellendrzés tényérol:

e majd az intézmény igazgatdja az értesités kézhezvételét kovetd hadrom napon beliil
értesiti a fenntartot a tervezett ellendrzés tényérol,

e az ¢rintettek az ellendrzést megel6z6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai
tdmogato rendszerbe

o az intézmény igazgatdjanak vezetdi programjat,
o az intézménynek a latogatas évére vonatkozo6 tovabbképzési programjat és
o azintézménynek a latogatas évére vonatkozo beiskolazasi tervét.
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A komplex ellenérzés elrendelése tehdt nem kotddik az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzések kijeloléséhez funkcionalé, minden ¢év julius 20-ig elkészitendd orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzési tervhez, a komplex ellendrzést az Oktatasi Hivatal barmikor
elrendelheti.

VII1.2.3 Minésités

A mindsités célja az oktatds szinvonaldnak emelése, melyet a pedagdgusok egyéni szakmai
fejlédésének tdmogatasaval biztositanak.

A mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetencidinak fejlettségét allapitja meg a mindsitdvizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagoégus szdmos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentum, valamint a szakért6 személyes tapasztalatainak (az 6ra-/foglalkozaslatogatasok)
értékelése alapjan.

Az oktatasért felelés miniszter minden év februar utolsé napjaig kozzéteszi a kovetkezo
naptari évre vonatkoz6 pedagoégusmindsitési keretszamot, a mindsitdé vizsgak és mindsitési
eljarasok szervezésének kozponti szabalyait €s a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonos
feltételeit.

A mindsitésre irasban, az intézmény igazgatojanal kell jelentkezni marcius 31-ig ig. A
jelentkezési lapot két példanyban kell leadni, melybdl egyet a pedagdgus visszakap az atvétel
igazolasaval. A kiilonos feltételeknek megfelelés hatarideje is aprilis 30. A jelentkezéseket az
igazgato aprilis 15-ig rogziti a feliileten. Az igazgatdé nem tagadhatja meg a jelentkezések
rogzitését. A mindsitdé vizsgdk, illetve a mindsitési eljardsok egyik fontos részét képezd
portfoliot az érintett dvodapedagogusnak november 25-ig kell feltolteni az informatikai
rendszerbe.

Az oktatdsi miniszter — az Oktatdsi Hivatal Utjan junius 30-ig értesiti az érintett
o6vodapedagdgusokat és a munkaltatdkat a mindsitésben valo részvételrol.

Mindsités 1épései: jelentkezés, e-portfolio feltoltés, dra-/foglalkozas latogatds megtartasa, ora-
/foglalkozés védése, e-portfolio védése, értekelés

A mindsitési rendszer Ot fokozatbol all: gyakornok, pedagégus [, pedagogus II,
mesterpedagogus €s kutatotanar.
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VIII. EGYEB RENDELKEZESEK:

Integralt nevelés,

Gyermekvédelem,

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatdsanak biztositasa
Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga,

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események kezelésére
Bélyegzohasznalat és kezelés rendje,

Alairasi jogosultsag,

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

e Kulcs hasznalat,

o Kiilonos kozzétételi lista.

Intézmény reklamtevékenységei

Vagyonnyilatkozat tétel

Krizishelyzetben segitségnytjtas

Céljuttatas pedagdgusoknak

Eves 6nkormanyzati dontésen alapuld juttatas

VIIL.1. Integralt nevelés:

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

Az 6vodai nevelésbe a sajatos nevelési igényli gyerekek 3 éves kortol kapcsolodhatnak be. A
helyi igények és lehetdségek fliggvényében a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
nevelését igyeksziink megoldani, elsdsorban gyogypedagogusunk segitségével, de sziikség
esetén a gyogypedagdgiai szolgaltatdé kozponttal, az utazd gydgypedagdgiai halozattal
vessziik fel a kapcsolatot €s kérjiik segitségiiket.

Amennyiben az integralas a gyermek sériiltségi foka miatt nem valosul meg; egyeztetiink a
kijelolo szervvel.

VIl1.2. Gyermekvédelem:

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

Az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds, rendszeres kapcsolatot tart a Szent Laszlo Volgye
Segitd Szolgalat munkatéarsaival, kozvetitik az 6vodapedagdgusok tapasztalatait, észrevételeit.
Segitséget kérve olyan magatartas, mulasztas, koriilmény kovetkeztében kialakult allapot
megvaltoztatasara, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja
vagy akadalyozza.

Minden nevelési év elején a gyermekvédelmi felelés a csoportos 6vondk bevondsaval
felmérést készit az intézménybe jard gyermekek életkoriilményeirdl, kiilonos tekintettel a
héatranyos helyzetti, veszélyeztetett, illetve potencidlisan veszélyeztetett gyermekekrol.

Figyelemmel kisérjiik a nehéz anyagi koriilmények kozott €16 gyermekek helyzetét,
informdaciot nydjtunk a csaladoknak, problémaik megoldasa érdekében.

A gyermekvédelmi torvény az alabbi gyermeki jogok érvényesiilését biztositja:

e a gyermek mindenek felett allo érdekét,
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e a gyermek sajat csaladjaban valo nevelkedésének jogat,

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

e a fogyatékos gyermek fokozott védelmét.

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

VI11.3. 1-es tipusu diabétesszel é16 gvermek ellatasdnak biztositdsa

Nkt. 62.§ (1la) A nevelési-oktatasi intézmény... vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idOtartamban, amikor az &voda,
...iIntézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is -
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la)
bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

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

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

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

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

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

(le) Az igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

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

VIll.4. Pedagégus tovabbképzés és szakvizsga:

A pedagdgus a diploma megszerzését kovetd 7. €v szeptember honap elsé napjatol vesz részt
tovabbképzéseken.

A 2023. évi LIL tv. 70. § értelmében mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az
otvendtodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja el6tt betoltotte. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdégus szakvizsgat, tett, a
vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A pedagbdgus akkor is részt vehet tovabbképzéseken, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt. Legalabb 120 orai foglalkozdson vald részvétel szamit 7 évenkénti
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tovabbképzésnek. A tovabbképzési tervben kell megtervezni, hogy hany személy és milyen
idokeretben vesz részt a képzésben.

A beiskolazasi terv készitésénél elonyben kell részesiteni azt:

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

e akinek a tovabbképzést a munkaltato elrendelte,

e aki szakvizsgaba beszamithato tovabbképzésre jelentkezett.

A beiskolazasi tervbe az vehet6 fel, aki kovetelményeknek megfelel. A feltételek megléte
esetén nem tagadhatd meg a felvétele annak, akinek 7 évnél kevesebb id6 all rendelkezésére a
7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére.

Szakvizsgara torténd felkészitésre az veheto fel, aki pedagdégus munkakor betoltésére jogositd
felsofoku iskolai végzettséggel, valamint legaldbb 3 év pedagdgus munkakorben eltoltott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

2010. januar. 01-t6]1 kezdédden az intézmény vezetésére uj megbizast csak az a palyazo
6vodapedagdgus kaphat, aki rendelkezik pedagogus szakvizsgaval.

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

V1I1..6. Teendok bombariado és egvéb rendKkiviili eseménvek kezelésére:

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottdl eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik. (bombariadd, tlizriadd, gazomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibdsodasa, baleset, belviz, gyermek veszélyeztetése, stb.)

Bomba elhelyezését bejelentd telefonhivas, rendkiviili esemény észlelése esetén a dolgozd
azonnal értesiti az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettest, vagy az
ovodatitkart, akik haladéktalanul értesitik az Ovodapedagdgusokat (lehetdleg a gyerekek
megzavarasa nélkiil)

- Az intézmény igazgatdja értesiti a Renddrséget, a fenntartot (Polgarmestert, Jegyz6t), majd
megteszi a sziikséges intézkedéseket az épilet Kkiliritésére, értesiti a csoportos
6vodapedagdgusokat.

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

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

- Az épiilet elhagyasaval egy idoben a benn tartozkodd igazgatd, vagy igazgatohelyettese,
tavollétiik esetén a dajkak gondoskodnak a kozmiivek elzarasarol.

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

- Az igazgat6 a helyszinre érkezé renddrségi szakembereket tdjékoztatja, utasitasaik szerint
jar el.

- Amennyiben a bomba keresése/hatastalanitisa hosszabb id6t vesz igénybe, a csoportos
ovodapedagdgusok értesitik a sziiloket, akik gondoskodnak gyermekiik elvitelérdl.

- Aki akar kozvetleniil, akar kozvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informécio6 birtokdba
jut, amely masok életét, testi €pségét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt koteles
a bombariaddra vonatkoz6 eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekovetkezése
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esetén nem mentesiilhet a felelésség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.
- Az eseményt kdvetd napon az igazgato tajékoztatja a polgdrmestert az esemény lezajlasarol.

VIII.7. Bélvegzohasznalat és kezelés rendje:

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

A cégbélyegzd nyilvantartdsa a lenyomat és atvétel igazolasaval egyiitt az igazgatonal
elhelyezett nyilvantarté konyvben torténik.

Atvételkor, a bélyegzdt atvevd személy a bélyegzd lenyomata mellett feltiinteti az atvétel
id6pontjat, és alairasaval igazolja az atvétel megtorténtét.

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

Az igazgatd jogosult, 6nalldan, esetenként a bélyegzé hasznalatra az évodaval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyt feljogositani.

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

VI11.8. Aldirasi jogosultsag:

Az intézmény képviseletére az igazgatd egy személyben jogosult. Tavollétében a képviseletet
¢s az alairasi jogot az altalanos igazgato helyettese latja el, tdvollétében a szakmai igazgatd
helyettes.

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

Az alairasi joggal felruhazott dolgozé aldirdsi jogat a feljogositas korlatai kozott koteles
gyakorolni, és az alairasi jog megsziinik, ha az alairési jogot az igazgato irdsban visszavonja.
Harmadik személyekkel folytatott targyalasokrol késziilt jegyzOkonyveket, emlékeztetoket
egy személyben az igazgato irja ald. Ha a targyalason nincs jelen, a felek altal készitett iratot
keét megfeleld aldirasi joggal felruhdzott dolgozo irja ald. Amennyiben az iratokban, olyan
megallapodas keriil rogzitésre, amelynek elfogaddsara az intézmény képviseletében eljaro
személy a megéllapodas elfogaddsara nincs felhatalmazva, akkor ezt a tényt a
jegyzOkonyvben, vagy a megallapodasban rogziteni kell, és az irat csak az intézmény részérdl
torténd cégszerl alairas utan lesz hatalyos.

Az esetlegesen szoban vallalt kotelezettségeket irasban kell visszaigazolni.

VI11.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

1. Elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az dvodatitkar koteles papiralapt formaban
is eldallitani. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatisat kovetden: - el kell latni az
igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tlintetni a
dokumentum eredeti adathordozdjira vald utalast ,.elektronikus nyomtatvany” - az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat - az vonatkozo jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az dvodatitkar felel.
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2.  Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

VIIL.10. Tajékoztatas a nevelési programrdl, az SZMSZ - ré6l, a Hazirendroéla
dokumentumok elhelyezésérol:
Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban elhelyeztiik
az igazgatohelyettesi irodajaban. A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik,
a hét barmely munkanapjan munkaidében, helyben.
T4ajékoztatas adhat6 a sziildi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai héazirendet a sziilével meg kell ismertetni, és
szamukra egy példanyt a dokumentumbdl 4t is adunk. (Az 6voda honlapjan olvashato).

VI11.11. Kulcs hasznalat:
e (Ovodankban riaszto mukodik,
e ariasztohoz kodja van: az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, dajkaknak, 6vodatitkarnak,
iizemeltetd cég dolgozdinak,
Az 6vodéban tartézkodni csak a nyitva tartasi idoben lehet, vagy rendkiviili esetben az
igazgato6 vagy igazgatdhelyettes engedélyével.

VI 12. A miikédés nyilvanossaganak erdsitése: kozzétételi lista:

A kormany 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelete 10. fejezete foglalkozik a t4jékoztatod
rendszerrel és a koznevelési intézmények kozzétételi listajaval meghatarozott adatokat
(kiilonos kozzétételi lista) az internetes honlapon, digitalis formdban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté &s
kimasolhatd6 modon meg kell jelentetni, s azt, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
feliil kell vizsgalni.

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

VI11.14. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII. Torvény 3. § szerint:
,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki — 6nalléan vagy
testiilet tagjaként — feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Az igazgaton tal e torvény vonatkozik mindazokra, akik az igazgaté helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek. A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasdganak
biztositasa, a korrupcid megeldzése, valamint az alapvetd jogok €s kotelezettségek paratlan és
elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy
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nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi
¢s vagyoni helyzetérol. A Vnytv. 9. § (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban
meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony
megszinésétol szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a
Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort,
tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Eljaras-rend:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazgatohelyettes kézhez kapja a tajékoztatd
anyagot a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél. Ezen a lapon az igazgaté bejegyzi a
kitoltetlen nyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak idOpontjat, helyszinét, illetve a
kitoltott nyilatkozat atvételének iddpontjat, helyszinét (kézhezvételtdl szamitott 8 nap)

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

e FEzutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési ttmutatd atadasara keriil sor,
mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szaméanak meghatarozasara keriil
sor, mely az iktatokonyvben a soron kovetkezd sorszam.

e A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
igazgatohelyettesnek  kell feltiintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincs.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték igazgatohelyettes vagyonnyilatkozatanak egyik példanya, valamint a
hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokbdl 1-1 példany boriték (6voda példanya)

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

Atvételkor, az igazgatd a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval és az
ovoda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az
igazgato a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik az igazgatohelyettes
vagyonnyilatkozatan feltlintetett szammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az
igazgato.

Vagyonnyilatkozat 6rzése:

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

Vagyonnyilatkozat megsziinése:
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszlinése esetén vagy a kotelezett ) nyilatkozatot

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

Egyéb esetekben a boritékok felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utéan.

49



VI111.15.) Krizishelyzetben segitséonyujtas

Az intézmény rendkiviili élethelyzetbe - kiilonosen csaladi krizis- és valsag helyzet, temetés,
betegség, valsaghelyzetben 1évd anya, gyermek tekintetében, stb. - keriilt munkatarsnak
kérelemre egyszeri, egyedi mérlegelés alapjan pénzbeli szocidlis timogatést biztosit.

Szocialis és temetési tdAmogatas:

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évd életkoriilményeiben bekovetkezett
rendkiviili események megoldasara vissza nem téritendd eseti pénzbeli szocialis és temetési
tdmogatasban részesitheto.

- A tamogatas maximalis 0sszege 50.000.-Ft (pl: tliz, baleset, egyéb kiilsé elharithatatlan ok
.n)

- A tamogatasrol kérelemre az igazgatdo dont, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozo ¢letkoriillményeit és indokait mérlegelve. A tdmogatas folyodsitasa az intézkedésben
foglaltaknak megfelelden folydszdmlara torténd utalasa vagy hazipénztarbol vald kifizetés
mellett torténik.

[letményeldleg:

- A koznevelési foglalkoztatott részére, eseti kérelem alapjan, évente legfeljebb két
alkalommal — atmeneti anyagi gondjai enyhitése érdekében illetményeldleg nyujthato,

- Illetményel6leg annak a koznevelési foglalkoztatottnak engedélyezhetd, akinek csaladi,
egészségligyi, illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét,

- Az eldleg fels6 hatira az illetményeldleg folyositasakor legfeljebb a koznevelési
foglalkoztatott havi brutto6 illetményének Gsszege.

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

- Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovetd 3 munkanapon beliil el
kell biralni és legkésdbb a dontést kovetd 3 munkanapon beliil ki kell fizetni a hadzipénztarbol.
- Az illetménykeret mértéke legfeljebb 300.000.- Ft. Az illetményel6leg-keret
felhasznalasanak betartdsaért a gazdasagi igazgato felel. A Gazdasagi osztaly az engedélyezett
illetményeldlegekrdl analitikus Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza az
illetményeldleg keretosszegét, a folyositasban részesiilt koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 nevét és szervezeti egységének megnevezését, a keret leterhelésének
azonos 1doszakra vonatkozé mértékét, a visszafizetés idOtartama szerinti havi ilitemezéssel,
valamint a havi felhasznélas Gsszesitett szdmszerii 6sszegét.

Kegyeleti tdimogatas:

- A koznevelési foglalkoztatott részére — hozzatartozojanak haldla esetén, amennyiben
eltemettetésérél maga gondoskodik, - kérelemre temetési segély biztosithato.

- Az elhunyt koznevelési foglalkoztatottnak kozos haztatasban €16 hozzatartozd részre,
temetési segély biztosithato.

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

- A kérelemrdl az igazgatdo dont. A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmezd azonositasara
szolgald adatokat, az elhunyt hozzatartozd6 megnevezését, rokoni kapcsolatat, a kérelmezd
nyilatkozatat a temetésrdl valdo gondoskodasrol.
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Sajat dolgozo6 elhalalozasa esetén, az igazgatd egyedi mérlegelés és dontés alapjan, az elhalalozott
jogan a csalad részére temetési tamogatast allapithat meg.

VI11.16.) Céljuttatas pedagégusoknak

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus részére irasban allapithaté meg
rendkiviili, célhoz kothetd feladat (célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo
céljuttatas a 2013. LXX. tv végrehajtasi rendeletében foglaltaknak megfeleléen (91.§) A
célfeladat teljesitésének igazoldsakor, céljuttatds jar, amennyiben az intézmény
koltségvetésében keret van ra.

VIIL 17.) Eves 6nkormanyzati dontésen alapul6 juttatas®

Az intézményben pedagdgus ¢€s nevel6-oktatd munkat segité munkakorben dolgozo
munkatarsak anyagi (pénzbeli) tdmogatdsa a humanerdforrds megtartdsa ¢és biztositasa
érdekében.

Pedagogus és neveld-oktaté munkat segitd munkakorben dolgozdk juttatdsa:

A pedagbdgus ¢és nevel6-oktatd munkat segitd munkakdrben dolgozok szakmai munkdjat
figyelembevevd pénzbeli juttatds munkaltatdi dontésen alapul.

A juttatas a kialakitott szempontsoron alapt értékelés alapjan adhato.

A juttatas maximalis Osszege az alapbér 25 %-a.

A juttatas koltségvetési évre keriil odaitélésre, azzal, hogy félévente feliilvizsgaland6. A
juttatasrol a dontést a munkaltatoi jogkor gyakorldja minden év marcius 31-ig hozza meg,
bizottsagi (igazgato, igazgatohelyettesek) véleményezés alapjan.

A juttatast a dolgozok negyedévente kapjak meg, a negyedévet kovetd ho 10-éig, azzal, hogy
a negyedik negyedévi juttatas a targyévi kiadasok terhére, a folyd évi koltségvetésbol kertil
kifizetésre november 30-ig.

A pedagogus és neveld-oktaté munkat segité munkakorben dolgozok juttatasanal figyelembe
veendd szempontok az itt meghatarozott sorrend szerinti sulyozéssal:

1. Munkakéri feladatain tal vallal a vezetdk altal meghatarozott, illetve veliik el6zetesen
jovahagyott, az O6vodat, a helyi gyermekek nevelést, fejlesztését eldmozdito,
tamogatasat biztositd feladatokat, amelyeket maradéktalanul teljesit. Aktivan részt
vesz az oOvoda ¢és a telepiilés életében, a rendezvényeken. Tevékenyen véllal
kozosségalakito, épitd szerepet az intézmény életében. Keresi annak a lehetdségét,
hogy hogyan lehetne plusz értékeket 1étrehozni az intézményben.

2. A mindenkori nehézségek ellenére hosszt ideje, toretlen hittel végzi feladatat a
martonvasari Brunszvik Teréz Ovodaban. Intézményéhez lojalis, elkotelezett,
tamogato.”

! Modositva 2024.10.01.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgat6 késziti el, a nevelOtestiilet bevonasaval.

A fenntartd a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasarol az igazgato altali

felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az eldz0 szervezeti €s mikodési

szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

a. az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

b. azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit,

c. kozzététel modja: honlapon, 6voda igazgatohelyettesének iroddjdban megtekinthetd,

d. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd intézkedhet.

SZMSZ moédositasa és feliilvizsgalata a torvények szerint.
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Mellékletek:

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

- Jogszabalyi hattér (3. sz. melléklet)

- Adatkezelési nyilatkozat

Fiiggelék:  Pedagdgusok, vezetok teljesitményértékelésének szabalyzata
Munkakori leirasok

Alapit6 okirat
Hézirend

Zaradék:

Az SZMSZ mobdositasa az igazgatd vezetésével a nevelbtestiilet aktiv kozremiikodésével
valosult meg. Ezt a tényt az igazgato, jegyzokonyvvezetd és hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Martonvasar, 2024. november 11.

jegyzokonyvvezeto igazgato
Szollosi Janosné Stefkovits Ferencné

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

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
SZMSZ 1. SZ. MELLEKLETE
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1. Bevezetés

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleléen a  koltségvetési szerv  igazgatojanak  kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

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

A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:

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

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

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato feleléssége, hogy:

o a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

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

o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

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

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

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

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

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

A szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoldéddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az igazgat6 feladata.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen az igazgatd

feleldssége.
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Az Aht. 97. §-a szerint:

»97.8

(1) A koltségvetési szerv igazgatdja felelés a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapito
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos igazgatdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért ¢és
hatékony miikodtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv igazgatodja az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos igazgatoi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikodtetésérdl.”

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv igazgatdjanak feladata, a
szervezeti struktirdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, felel6sségének ¢€s
beszdmoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabdlyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

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

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

1. Az 0voda valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

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

b) Amennyiben az igazgat6 az adott igyben érintett, a munkatarsnak a vezet6 felettesét, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

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

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

I1. Az isazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgatd_észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

111. A koltséovetési szerv belso ellenorzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen 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 szabalvtalansagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzo szervezet mikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az 6vodanak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az igazgato _felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) az igazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakért6t
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Jelentési kotelezettségek

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

Az igazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellenérzés altal tett
megallapitdsok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositdsarol, az
ellendrzési megallapitdsok ¢€s ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabdly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
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SZMSZ. 2. szamu melléklete:
(egyes eljarasok)

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

Btk. 459. § 12. pontjanak i) pontja szerint kozfeladatot ellaté személy a nemzeti
koznevelésrol szOolo torvényben meghatarozott esetben a pedagogus, valamint a nevelé és
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabba a nemzeti felséoktatisrol sz6lo
torvényben meghatarozott esetben a felséoktatasi intézmény oktatdja, tandra €s tudomanyos
kutatoja.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybodl szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

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

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1) €életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol.

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

2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi tdrvény
modositasarol

A Kormany 221/2010. (VIL30.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIIL.28.) Korm. rendelet modositasarol
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak sz6l6 363/2012 (XIL.17.)
kormanyrendelet

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

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

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol. A gyamhatésagokrol,
valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.)
kormanyrendelet

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

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

368/2011.(VIIL. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Amr.)

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

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
modositasarol
Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény
Okt. Hiv. rendelet — az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol
A kormany 275/2019. (XI1.21.) Kormany rendelete az Ovoddban jarassal ¢és
tankotelezettséggel kapcsolatos  egyes koznevelési targya  korméanyrendeletek
modositasarol

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
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a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairol

2012. évi I torvény a munka térvénykonyvérdl
18/2024. (IV.4.) (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
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