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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol szo16 2023.
évi
LII. térvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol
Alapito okirat Sk/1539-3/2023.
2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol ( Nkt.)
a 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol
2011. ¢évi CXIIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢
S az informacidszabadsagrol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esé€lyegyenldség
eldmozditasarol
229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti kd&znevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol
Az 1992. évi XXXIIL tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak
egyes kérdéseirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérdl, a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatdrol ¢és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol

o A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagdgus- szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl.

e A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol.

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a

pedagbgiai- szakmai szolgaltatdsokban vald koézremiikodés feltételeirdl

1.2. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald viszonyat €s a kiils6 kapcsolattartas modjat hatarozza
meg. Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali oOvodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba

a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolodasi



pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a

gyermekek védelmének biztositasa.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény vezetbinek, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. Amennyiben sziil, vagy mas nem az
intézményben dolgozo személy sérti meg a szabalyzatban foglaltakat, gy az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes elsé korben kéri annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, akkor

felszolitja, hogy hagyja el az intézményt.

1.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya

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

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a

rendezvények ideje alatt.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

= az intézmény vezetdire ¢€s az intézmény munkavallaldira (koznevelésben
foglalkoztatottakra: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési
dolgozok;)

* az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

= az ovodaskoru gyermekekre,

= az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

= az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.



1.5. Az SZMSZ idébeni hatalya:

Ezen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel

egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25.8(1)

A koznevelési intezmény miikodésére, belso és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miuikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intéezmény honlapjan kozzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

1.6. Az intézmény szabalyszerii miikodési rendjét meghatirozé alapdokumentumok és

belsé szabalyzatok

1.6.1.Alapito okirat

Az intézmény jogéllasara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket az Alapité okirat
tartalmazza. Az intézmény jelenleg érvényes Alapitd okiratanak szama: Sk/1539-3/2023.

Megtalalhato az intézmény honlapjan: www.sopronkovesdiovi.hu

1.6.2.Munkaterv

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

27.§. (3) Az igazgato a neveldtestiilet bevondsdval éves munkatervet készit. Az igazgato az
éves munkatervet az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarto
hagyja jova.

1.6.3.Hazirend
A hazirendet az igazgato késziti el, a neveldtestiilet dont annak elfogadasarol. A hazirend

azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkitelezettség

harul, a fenntart egyetértése sziikséges.

1.6.4.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§.(1)

A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti és miitkodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)

meghatarozza:


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj0id4498
http://www.sopronkovesdiovi.hu/
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj0id4498

a miikodeés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a belepés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

ha a nevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegyseggel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartads rendjeét,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjeét,

a vezetok, az ovodaszék, valamint az ovodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabbda a feladatok
elldatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgadlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt dallo
gvermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikédését, kapcsolattartisanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkajanak segitésében,

az intézmeényi védo, ovo eldirdasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ vélemeényezési
joggal ruhdzza fel,

az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,



az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelesi-oktatasi intézmeény miikodesével oOsszefiiggo minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

az intézmény iratkezelési szabalyzatat

az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatat

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési intézmény biztonsagos miikodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodo
szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Ha 6vodaszék nem miikddik, az SZMSZ elfogadéasakor az dvodai sziildi szervezet,
kozosség véleményét kell beszerezni.

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény €s az altalanos miivel6dési kozpont SZMSZ-
e tartalmazza a miikodés kozos szabalyait €s — intézményegységenként kiilon-kiilon —

az egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasokat.

1.6.5. Pedagoégiai program

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

6. §(1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja alapjin pedagigiai

programot készit, vagy az ily modon készitett pedagogiai programok koziil valaszt.

1.6.6. Torzskonyv

A Torzskonyv rogziti az 6vodakra vonatkozo adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének,

illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

1.6.7. Kiilonos kozzétételi lista

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtdsarol 23. § -

(1) A koznevelési intézmeény a tajékoztato rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési intézmeény képviseloje a

7



kozzeéteteli lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer,
az OSAP-jelentés megkiildését koveto tizenot napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista

kizardlag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) Ha a kozzéteételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel,

az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbol megismerhetd formdaban és tartalommal teszi kozzé.

1.6.8.Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrol

Az igazgat6i irodaban, valamint az intézmény honlapjan a sziilok szamara hozzaférheto
e az dvoda pedagogiai programja (PP)

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje

e (vodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).

A pedagogiai program madsolati példanya a sziilék szdméra nyomtatott formaban barmikor
hozzéaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok
anevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl Az 6voda pedagogiai programjarol
az igazgatd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. Ennek idépontja a sziilével

torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Az 6voda Hézirendjét beiratdskor a sziilok nyomtatott forméban atolvasasra megkapjak, €s

alairasukkal a csoportnaploban nyilatkoznak a Hazirend megismerésérdl.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOIL, FELADATA
Az intézmény neve: Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda
Cime: 9483 Sopronkdvesd, Iskola u.7.
Telefon: 06-99/ 363 025 vagy 06-30/ 6773 671

Email: skovesd.nefelejcsovi@amail.com

Honlap: www.sopronkovesdiovi.hu


mailto:skovesd.nefelejcsovi@gmail.com

Elnevezése:

Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda

OM azonositdja: 201663
Székhelye: 9483 Sopronkodvesd, Iskola u.7.
Alapitas éve: 2012. 08.01.

Alapit6 okirat szama és kelte:

Sk/1539-3/2023., 2024. 01. 17.

Alapito €s fenntarto szerv neve és

Sopronkdvesd Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 9483 Sopronkdvesd, Kossuth Lajos u.77.

Miikodési kore: Sopronkovesd kozség kozigazgatasi
tertilete

Intézmény tipusa 6voda

Gazdalkodasi besorolas

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, amelynek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan a

Sopronkdvedi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

A koznevelési intézmény alapfeladata

Ovodai nevelés, a sopronkdvesdi gyermekek 2,5 éves
koratél a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelési
feladatok ellatdsa, amely magaban foglalja 4
gyermekek  napkozbeni  ellatasaval  Osszefiiggd
feladatokat, a teljes Ovodai életet  atfogod
foglalkozasokat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési 1igényli gyermekek dvodai nevelését, a
gyermekétkeztetés €s munkahelyi étkeztetés ellatast,
valamint a pedagogiai szakszolgaltatdo tevékenység

szakmai és mukodtetési feladatait.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes

Szakagazati besorolas:

851020 6vodai nevelés

Ovodai csoportok szdma:

3




Felvehetd maximalis 1étszam:

75 16

Az intézmény tevékenységeinek forrasai:

torvényben meghatarozottak alapjan

koltségvetésében meghatarozottak alapjan

— A gyermekek ¢és a dolgozok befizetései

— Palyazatok pénziigyi forrasai

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 1091120 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

4 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 098021 pedagbgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

7 | 098022 pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

muikodtetési feladatai

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Sopronkovesdi

K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészité tevékenységre

> A koznevelés magaba foglalja az 6vodai nevelést.
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— Onkorményzati forrasok az intézmény éves




» Az 6vodai nevelés ingyenes.

> Az ovodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az

idopontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. (2011. évi
CXC. torvény 5. § (1) a)

> Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel.

(2011. évi CXC. térvény 8. § (1))

> A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. 2011.

evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8.§. (2)

> A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életéveét betilti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig

ovodai nevelésben vehet részt. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol-45.§.(2)

» Az intézmény feladatainak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményenek eleget téve, azonos

feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

» A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagbgiai program tartalmazza. A szakértéi véleménnyel rendelkezd, integralhato, Sajatos
nevelési igényl (SNI) valamint beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6

(BTMN) gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.
» Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

» Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az 6voda
a szlilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiitkodve szervezhet a foglalkozasok

rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

» Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bore
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazasa, vagyon helyzete,

cselekvOképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti abra

Igazgatd

Igazgatd helyettes

Ovodapedagégusok

Pedagégiai
asszisztens

Nevel6 munkat
kozvetlenil segitd
kdznevelési
dolgozg,
munkaviszonyban
foglalkoztatott:
takarito, miiszaki és
kisegité munkakér

Nevel6 munkat
kozvetlenil segitd,
koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonyban
foglalkoztatott:

dajka
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3.2. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az a koznevelésben
foglalkoztatottak (a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési
dolgozok) kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire, beosztasaira kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel. A kotelezéen

foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak.

3.3. A munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai
A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony Iétrejotte: a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok foglalkoztatasa.

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

4. § [A nevelo-oktato munkara létesitheto jogviszonyok]

(1) Nevelo-oktato munka — ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds, kollégiumi nevelés-
oktatds, pedagogiai szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanulokkal valo pedagogiai célu
kozvetlen foglalkozas — kizarolag

a) az e torvény szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevelé-oktato munkat kozvetleniil segito munkakérben,

b) egyhazi szolgalati jogviszonyban, vagy

C) oraadoként megbizdsi szerzddés alapjan

lathato el.

5. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdlyok]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e térvény és e torveny felhatalmazdsa alapjan
megalkotott kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzodés, valamint a munkaltato
altal kiadott munkaltatoi szabdlyzat (a tovabbiakban egyiitt: koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyra vonatkozo szabaly) hatarozza meg.

(2) A munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo (a tovabbiakban egyiitt:
felek) megallapodasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalytol csak az
abban meghatarozott modon és mértékben térhet el.

(3) A jogrol lemondo vagy abbol engedo nyilatkozatot nem lehet kiterjesztoen értelmezni.
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131. § [Az oraado jogallasa]

(1) Az oraaddasra szolo megbizasi szerzodésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és lényeges adatait,

b) az éraado dltal megtartando tanordk, foglalkozasok jellegét és szamait,

C) az oraado egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtandri mindséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy orara jaro
megbizasi dij az (1) bekezdés b) és C) pontjdban meghatdrozott feladatok ellentételezését
egyardnt tartalmazza.

(3) Az oraado az orakat és foglalkozasokat a meghbizo altal meghatarozott idépontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.
(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idoszakra szolo hatarozott idejii
oraaddsra vonatkozo megbizasi szerzodéssel alkalmazhato a felsofoku oktatdsi intézmény
utolso évfolyamos hallgatoja is, ha olyan tanulmdnyokat folytat, amelyben a megbizasi
szerzédése szerinti pedagogus feladatok ellatdasahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az
oraaddsra vonatkozo megbizdsi szerzodés alapjan torténo munkavégzést a nemzeti

felsooktatasrol szolo torvény szerinti hallgatoi munkavégzésnek kell elismerni.

3.4. A koznevelésben munkaviszonyban foglalkoztatottak
132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogdllasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozokra
az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A koznevelési dolgozok munkakéreit és az azokhoz tartozo képesitési eldirdsokat
végrehajtasi jogszabaly hatarozza meg.

(3) A koznevelési dolgozo munkaszerzodésének tartalmaznia kell a 39. § (3)
bekezdés a) pont aa), ab), ae), af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)—d) pontjaban
meghatarozottakat, valamint a munkavallalo havi alapbéreét.

(4) A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezo nevelo-oktato munkat segito munkakorben

foglalkoztatott koznevelési dolgozo havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kételezo
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legkisebb munkabér vagy garantalt bérminimum szazhét szazaléka. A 98. § (6)—(7) bekezdését
alkalmazni kell.

(5) Koltségvetési intéezmeény altal foglalkoztatott kéznevelési dolgozo munkaviszonydra
alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban allo munkaltatoval fenndllo munkaviszonyra vonatkozo
szabalyait.

(6) A koznevelésben foglalkoztatott kéznevelési dolgozora nem alkalmazhato az Mt. 71-76. §-
a.

(7) A kbznevelési dolgozo részére jaro veégkielégités osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitisara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése
2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol alapjan
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd:
e azonnali hatéllyal a prébaidé alatt
o afelek k6zos megegyezésével
o Athelyezéssel a torvény hatalya ala tartoz6 munkaltatok kozott
e felmentéssel
e rendkiviili felmentéssel
e lemondassal
e azonnali hatalyu lemondéssal

e clbocsatas fegyelmi biintetéssel

2023. évi LIL. torvény a pedagiogusok uj életpalydjarol

28. § [A foglalkoztatotti létszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott létszamat az e
torveny felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
létszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens
munkakor létszamat — az igazgato a fenntarto egyetértésével atcsoportositast hajthat végre,

azzal, hogy a fenntarto atcsoportositas eseten is jogosult az atlagbéralapu tamogatasra az adott
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intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott

feltételeknek megfelelo finanszirozott osszlétszam erejéig.

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 3. A foglalkoztatotti létszam

3.$ (1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 1. melléklet
hatdrozza meg. Tobbcélu intézményben az 1. melléklet A) része az igazgato-helyettest
(foigazgato-helyettest) érinto eloirasok kivételével alkalmazando a vezetokre.

(2) A pedagogus munkakorok koziil az ovoda- és iskolapszichologus finanszirozott létszamat az
ovoda gyermeklétszama, illetve az iskola tanuldlétszama alapjan kell meghatarozni oly modon,
hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy, a teljes munkaido 6tven szdazalékaban foglalkoztatott
ovoda- vagy iskolapszichologus alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok finanszirozott létszama szamitasanak
alapja

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatdsi idokerete,

b) az atlag ovodai csoport- és iskolai osztalylétszam, valamint

¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozatba foglalja.

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
15. kéznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ala nem tartozo
nevelést-oktatast, ovodaban nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegitoé munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo,
16. kéznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
koznevelési dolgozo,
17. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagogus és a nevelést és oktatast,
ovoddban a nevelést kozvetleniil segitd, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatdrozott munkakort
betolto személy,
25. neveld-oktato munkat kézvetleniil segito munkakor:

a) dajka,

C) pedagogiai asszisztens,
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d) gvégypedagogiai asszisztens,
Q) intézményi titkar ovodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgdlati
intézmeényben,

i) rendszergazda,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 2. § [A kioznevelési foglalkoztatotti
jogviszony alapelvei]

A nevelo-oktaté munka sordn

a) — a gyermek mindenek felett dllo érdekére figyelemmel — a munkdltato és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogait és kotelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkében
foglalt miivelodéshez valo jog és az Alaptorvénmy XVI. cikkében foglalt védelemhez és
gondoskodashoz valo jog, valamint az Alaptorvény X. cikkében foglalt tanszabadsaghoz valo
jog biztositdasa és érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatisban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti
jogadnak mindenkori tiszteletben tartasaval és biztositasaval, a koznevelés folyamatos és
zavartalan miikédése érdekében, az Alaptérvényben meghatarozott dltalanos jogi normakkal
osszhangban, a rabizott gyermekek, tanulok testi, lelki és szellemi fejlodését, jogait és érdekeit
mindvégig szem elott tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva —
hivatasat akkent végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet
elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a koznevelésbe vetett
kozbizalom is erosodjék,

C) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagogus Karral, a foglalkoztatott munkaiigyi és szocialis érdekeit érintd javaslatot a
szakszervezettel egyezteti.

2023. evi LIL torveny a pedagogusok vj életpalydjarol

67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallo alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanuldk nevelése, oktatdsa, évoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldaban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyeni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy
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1. nevelo és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodesérol,
tehetségenek kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyvelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodeésének iitemet,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egytittmiitkodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mds
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodeéseét, a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikédésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményéral,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

8. a gvermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységéet,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkdjat,

11. részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

iranyitsa,
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13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodesi
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézmeényi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kételezo mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdeés 1.,
4.,5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato dltal elGirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdara képes dllapotban — a munkaltato
rendelkezésére dlini,

C) munkdajat személyesen, az dltalaban elvirhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjdra
vonatkozo szabalyok, elbirdasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatdrsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott altal betéltheté munkakoroket kormanyrendelet hatarozza
meg. A tobbcélu koznevelési intézmény szakképzo iskolai feladatot ellato intézményegységeben
foglalkoztatottak a szakképzésrol szolo torvémy és végrehajtasi rendeletei  szerinti

munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési eléirdasok szerint foglalkoztathatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében

talalhato.

3.5. Az igazgaté
2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydajarol

73. § [Vezetoi megbizas]

19



(1) A vezetoi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezeto beosztasra
torténé megbizassal torténik. Intézmeényvezetoi feladatot az igazgato, tobbcélu koznevelési
intézményben a foigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

Az igazgato kinevezdje Sopronkdvesd kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, felette
az egyéb munkaltatoi jogokat Sopronkdvesd kozség Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz
Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszeriien miikod;jon.
Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szamara, hogy az intézmény
mukodését szabalyozod jogi dokumentumok (torvények, kiilonb6z6 szintii rendeletek,
fenntartdi és intézményi szintii belsd szabalyzok) hozzaférhetéek legyenek, azokat az

intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

Az ovoda igazgatoja az intézmény egyszemélyi felelés  vezetdje.
Az igazgat6 felel az intézmény torvényes €s szakszerli mitkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és alairasi jogkdroket €s dont
az intézmény muikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt €és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét

atruhdzhatja meghatarozott kdrben az 6voda més alkalmazottaira.

75. § [Az igazgato feleléssége]

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséeért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo kéltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6ndllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjin
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkdért,

b) a neveldtestiilet vezetéséeért,

C) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeseert és ellenorzéséért,

d) onadllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény miikodeéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaert,

€) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

f)a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasdért,

Q) a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel
valo megfelelo egyiittmiikodésert,

1) gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséérnt,

K) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkdért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott

munkaja szinvonalanak kiilso szakértovel torténo értékelése céljabol.

Az igazgato kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

Az igazgato felelés tovabba:

* ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

= az 6vodai torzskonyv vezetéséért

= a helyettesitések megszervezéséért

* asziloi szervezet miikodésének segitéséért
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= szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
= a HACCP-rendszer mikodtetéséért

= abelso tovabbképzések megszervezéséért

= az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

* aszakmai konyvtar fejlesztéséért

= agyermekek kirdnduldsainak megszervezéséért

* az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért

A 2011. eévi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon tul a kéznevelési intézmény igazgatoja

felel:

® az intézményi vagyon rendeltetésszerii haszndlataért,
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfelelo ellatasaért,

® a gazdadlkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdag kovetelményeinek
érvenyesitéséeért,
e informacioszolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéeért, belso ellenorzés megszervezéséért és miikodéséért

3.6 Az igazgaté feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény €lén az igazgato all. A vezetdi feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatilyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Az

igazgato a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény felelds vezetdje.

Feladatai:

e anevelOtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kzosség értekezletének el0készitése,

vezetése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
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a tanfeliigyeleti- onértékelési- mindsitési rendszer mitkddtetése

aneveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése az intézmény tevékenységének

koordinalasa az igazgatohelyettes bevonasaval

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi €s targyi és modszertani feltételek

biztositasa

a munkavallalok érdekképviselete, a sziildi szervezettel vald egylittmikodés a

helyettes bevonasaval

az intézmény gazdasdgi mikodésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossdganak, gazdasdgossaganak figyelemmel
kisérése

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy

alland6 megbizast adhat

a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok

ellatasa

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program és

éves beiskolazasi terv elkészitése

a kapcsolattartdas koordindldsa az Onkorményzattal, a Gy6r-Moson-Sopron
Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal, gyermekvédelmi intézményekkel, a

POK-kal és egyéb szakmai szervezetekkel

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabdalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,

hatékony és eredményes felhasznalasat

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez

1gazodo, méltdo megszervezése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése
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a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok igénylik

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul
az 6vodai beiratkozas idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala

gyermekvédelmi feladatok ellatidsa és megszervezése

az adminisztrativ ¢és gazdasagi feladatokban kdzremikodo pedagdgiai asszisztens
munkdjanak iranyitasa
a belso kontrollrendszer és ezen belill a belsdellenérzés kialakitasa, miikodtetése

¢s fejlesztése

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldodd
kozérdekli informacid szolgaltatdsa, a statisztikai adatszolgaltatds; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcesolatos feladatok sajat

weboldalon keresztiil torténo ellatasa

A GDPR torvényben valé megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabalyzatban

foglaltak végrehajtasa, az ehhez sziikséges feltételek biztositasa

Isazgatasi feladatok ellatédsa:

e azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény
székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag

kezdeményezte,

e atankoteles €letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok

kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a szil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a

nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
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értesitést a jogszabaly eldirja.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az intézmény egészére kiterjedéen a bér, a
létszam ¢és a munkaerd gazdalkodds jogat, gyakorolja a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kdznevelési foglalkoztatottra kiterjedd kizarolagos munkaltatoi
jogkorét

o Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarté onkormanyzat illetékes

szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszdmolasok soran.

¢ Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az iizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak

optimalis modjarol.

e Doint az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe, dont a dolgozok anyagi és erkolesi

elismerésének elveirdl és modjarol.
e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
o Képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartds mindségéért

o Krvényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Az igazgatoval szembeni altalanos elvarasok:

e Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa

e Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

e Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

e A vezetdi kompetenciak fejlesztése

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
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17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasal

(1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
Jjuttatasai megdllapitasdval kapcsolatos munkadltatoi jogok kivételével — a Koznevelési

intézmeényen beliil a szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténo, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintdé munkdltatoi jogkért a tankeriileti kézpont vezetdje az igazgato
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatdsi kozpont vezetoje hozza

meg.

(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a kbznevelési intézmény
igazgatoja gyakorolja.

Az igazgatd a munkaltatoi jogkor kizardlagos gyakorldja.

A munkaltatoi jogkor kategdriai:

- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,

nyugdijazas)

- bérgazdalkodas a helyi onkormanyzati koltségvetési szervvel egyiittmiitkodésben

(éves koltsegvetés, bér, potlékok)

- munkaltatéi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkaveégzés

iranyitasa, ellenérzése, munkakori leirasok készitése, sth.)

A kinevezési (megbizasi) jogkort az igazgatd valamennyi koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja magéanak.
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42. § [Munkaltatoi tajékoztatasi kotelezettség/

(1) A munkaltato legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétol szamitott hét
napon beliil irasban tajékoztatja a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot

a) a munkdaltatoi jogkor gyakorldjardl,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamdarol,

C) a munkahelyérdl, munkahelyeirdl,

d) — munkakori leirds atadasdval — a munkakorébe tartozo feladatokrol,

€) a napi munkaidé tartamadrdl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidd oszthato be, a
beosztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdo és befejezo idopontjarol, a rendkiviili
munkaido lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérol,

f) a havi illetményrdl valo elszamolds modjardl, az illetményfizetés gyakorisdagarol, a kifizetés
napjarol,

Q) a havi illetményen tuli illetményelemekrdl és az egyéb juttatasrol,

h) a szabadsdagnapok szamardl, szamitasi modjarol és kiadasanak szabdlyairol,

1)a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd  szabdlyokrol,
kiilonosen a felmentési ido megallapitasanak szabalyairdl,

J) a kételezé pedagogus tovabbképzés kivételével a munkaltato képzési politikdjardl, a
munkavallalo altal igénybe vehetd képzésre fordithato idé tartamaral,

K) a hatosag megnevezésérdl, amely részére a munkdltato a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos kozterhet megfizeti,

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzédés hatalya ala tartozik-e,

m) arrol, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezéen tagja-e a Karnak és
N) a kozlés helyben szokdsos modjarol.

(2) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség olyan munkafeltételrél, amelyben a
felek irasban kifejezetten megallapodtak.

(3) Az (1) bekezdés €)—1) pontjaban eldirt tdjékoztatas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte elott megsziinik, a munkaltato az
(1) bekezdésben foglalt kotelezettségét az utolso munkaban toltott naptol, egyébkeént legkésobb
a jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik munkanapon teljesiti.

(5) A munkadltato megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba az (1) bekezdésben

meghatarozottak valtozasarol a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésobb a
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valtozas bekovetkeztének idopontjaban a munkakori leiras modositasaval irasban tajékoztatja.
Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség, ha a tdajékoztatdst a (3) bekezdés szerint
adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettseg — a munkakor gyakorlojanak
személyére vonatkozo adatot kivéve —, ha a napi munkaido a fél orat nem haladja meg.

(7) A varhatoan tizenét napot meghalado kiilfoldon torténd munkavégzés esetén a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot — legkésobb a kiilfoldre valo kiutazast megelozo hét nappal
— a munkaltatonak irasban tdjékoztatnia kell

a) a kiilfoldi munkavégzés helyérdl, tartamardl,

b) a pénzbeli és a természetbeni juttatasokrol,

C) a munkavégzés helyén iranyado dijazas, valamint az utazasi, étkezési és lakhatdsi kéltségek
megtéritésének szabadlyairdl, feltételeirol,

d) a dijazas és egyéb juttatds pénznemérdl,

€) a hatdron dtnyulo szolgaltatdasnyujtast végzé munkaltato és az dltala kikiildott munkavallalo
Jjogaival és kotelezettségeivel Osszefiiggd lényeges informdciot tartalmazo egységes nemzeti
honlap elérhetoségerol, tovabba

f) a hazatérésre iranyado szabalyokrol.

(8 A (7) bekezdés c) és d) pontjaban elGirt tajékoztatis kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo szabaly rendelkezésére torténo hivatkozassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatarozott munkafeltételek valtozasarol a munkaltato legkésobb a
valtozas hatalybalépésének idopontjaban irasban tajékoztatia a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot.

(10) Kollektiv szerzédés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon tul tovabbi tdjékoztatdsi
kotelezettséget allapithat meg.

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

66. § [A munkaltato kotelezettségeil

(1) A munkaltato kételes a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba —
a felek eltéro megallapodasa hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
(2) A munkaltato kételes a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt

koltséget megtériteni. Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a kéltségét, amelyre a
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kotelezo pedagogus tovabbképzeésrol szolo
jogszabalyban foglaltakon kiviil kotelezte.

(3) A munkaltato biztositia az egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkaveégzés
kovetelmeényeit. A munkaba lépést megelozoen és a kozmnevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres idokozonkent koteles ingyenesen biztositani a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkakéri alkalmassagi vizsgalatat.

(4) A fogyatékossaggal €l6 személy foglalkoztatisa soran gondoskodni kell az észszerii
alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol.

(5) Kollektiv szerzodés a (2) bekezdésben meghatarozott koltségtéritées korvet és eljarasat

meghatarozhatja.

3.7. Az igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes kivalasztasa és megbizasa az igazgato hataskore. Feleldssége kiterjed
a munkakori leirasaban  talalhato feladatkorre. Az igazgatd a helyettessel
munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevelémunkat, valamint
részt vesz a feladatok végrehajtdsdban. Részt vesz az dvoda dokumentécios rendszerének
kialakitasaban. Az igazgatohelyettes a vezet6i feladatok mellett az eldirt kotelezé oraszam

alapjan sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldmunkat.

Hataskore:

e Az igazgaté tavollétében a helyettesitési rendben 6 az elsé igazgatohelyettesként.
e Az intézmény pedagodgiai munkajanak és dokumentéacidjanak ellendrzése.
e Taniigyi feladatok ellatasa, informacioszolgaltatas.
e Ovodapedagogusok, ill. a nevel- és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkdjanak ellendrzése.

e Szervezi, irdnyitja és részt vesz a tanfelligyeleti ellendrzésben, a mindsitési

eljarasban résztvevo 6vodapedagdgusok felkészitésében.

Kiemelt feladatai:

e [Elgsegiti a pedagodgiai program, nevelési gyakorlatok minél
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hatékonyabb megvalositasat, illetve modositasat. A megfeleld dokumentalast

elvégzi.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek

érzi.
e Feladata a nevelémunka tamogatasa, kiilonos tekintettel a pedagdgiai programban

megfogalmazottakra.
e Segitséget nyljt a munkatervek elkészitésében.

e Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat, valamint
az Ovodapedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatat iranyitja, ellenérzi és

dokumentalja.
o Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kdzremiikddik a elkészitésiikben.
e Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.
o Elosegiti az ujit6 szandéku, korszerti pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miukodtetésében.

Az igazgatohelyettes javaslatot tehet:

e agyermekek felvételére €s elutasitasara,

e U munkatars felvételére, valamint nem megfeleld0 munkavégzés esetén tovabbi

intézkedések megtételére,
e az intézmény mikodésének egészére.

Tovabbi feladatait a szabalyzat fiiggelékét képezé munkakori leiras tartalmazza. A munkéjahoz

sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Felelosségi kore kiterjed:

e az alkalmazottak munkajanak megszervezésére,
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a helyettesitések megszervezésére,

szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitdsara, adminisztralasara,

a nevelomunka targyi, személyi €s szervezeti feltételeinek biztositasara

az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentéciokat,
betartja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat,

a szlloi szervezet miikodésének segitésére,

belsd tovabbképzések megszervezésére,

belsd ellendrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,
alkalmazotti értekezletek elokészitésére, esetenkénti megtartasara,
gyermekkirandulasok megszervezésére,

jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

a palyakezdd és tijonnan belépd kollegak segitésére,

a pedagogus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,

a kulturalis programok szervezésére,
a leltarozasi és selejtezési teenddk ellatasara,
a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartasra,

az intézmény belsd kontroll szabalyozasdban meghatarozott feladatok ellatasara.

Tovéabbi részletes feladataikat a szabalyzat fliggelékében megtaldlhatdé munkakori leiras

tartalmazza.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.
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3.8. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az igazgatd tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést

igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az igazgato feljogosit.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére

az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add, a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartdsara vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és

érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében
zavarnd, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az § szavait tartalmazza kozlés eldtt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato

engedélyével adhato.

3.9. Az igazgatoéi hataskorok atruhazasa az igazgatéhelyettesre

Képviseleti jogkorbdl

- az intézmény képviseletét szakmai, gazdasagi kérdésekben
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Munkaltatoi jogkorbol
- szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az irdnyitasa ala
tartozo koznevelési foglalkoztatottak tekintetében.
Gazdasagi jogkorbol
- az éves koltségvetési torvényben eldirdnyzott, az intézményt érintd kotott

felhaszndlast kozpontositott eldiranyzatok, illetve a kiegészitd normativak

feletti rendelkezési jogot

Kotelezettségvallalas jogkorbol
- pélyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznalasat,

- az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

3.10. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az tigyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles
forméban tovéabbitand¢ irata.

A kiadményozis magaban foglalja:

e Aziigyben val6 érdemi dontést.

e Az intézkedés kiadasanak jogat.

e Az ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az intézménvben kiadmanvyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

e igazgatd — minden irat esetében

e igazgatohelyettes — a gyermekekkel és az ovoda mitkodésével kapcsolatos iratok

esetében

Az igazgatoi hataskorbe tartozo minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat tekintetében

az igazgatd fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az igazgatd kiadmanyozza a jogviszony
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l1étesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés

kiszabdsa, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Igazgatohelyettes kiadmanyozasi jogosultsaga:

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

Jelenléti €s munkaidé-nyilvantartasi iv
Viltozasjelentések

Elvégzett munkdk igazolasa

Dolgoz6  szabadsagengedélye  (kivéve a
rendkiviili szabadsag)

Eves szabadsagok iitemezése

Ovodai munkarend kialakitasa

frasbeli feljegyzés

Jegyz6konyv

Pedagogiai

Szakmai ellenOrzések, értékelések, munkatervek,
beszamolok

Szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos
dokumentumok

Jegyzdkonyvek, feljegyzések

Taniigy-igazgatasi

Szandéknyilatkozatok

Ovodalatogatasi igazolas

Felvételi €s mulasztasi naplo

Ovodai torzskonyv

Eldjegyzési naplod

Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a Szakértéi Bizottsag
felé

Igazolt hidnyzasok engedélyezése
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e Gyermekjellemzések

e A mukodés dokumentumai

o Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos aldirasok

Uzemeltetés e Szamlak igazolasa

e Eszkozok atvétele

e Hatosagi jegyzOkonyvek atvétele

e A HACCP és az ANTSZ iigyeket illetben
Ugyviteli teriileten

e Postai kiilldemények atvételekor

3.11. Alairasi jogosultsag

Az intézmény nevében alairdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A cégszerli aldirast
igényld iratok kivételével onalldan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat helyette az aldirasra jogosult igazgatd
helyettes irja ala.
Az igazgatOhelyettes alairasi jogkdre az ovoda szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatds korébe tartozo
tigyekre terjed ki. Cégszerli aldirast igényld iratok esetén az alairds érvényességéhez két
jogosult személy aldirasa sziikséges: igazgatd és igazgatOhelyettes, és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatéval lesz érvényes.
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4.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGAIK,
KAPCSOLATTARTAS

4.1.Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatdlyos jogszabalyok
szabalyozzak. Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

4.2 Intézményi neveldtestiilet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

4.§. 20. nevelotestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgdlati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felsofoku
vegzettseggel rendelkez, nevelo-oktato munkat kozvetleniil —segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége,

70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kozmevelési intézményben az onallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.
(2) A nevelotestiilet

a)-d)

e) a tovabbképzési program elfogadasardal,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
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Q) a hdzirend elfogadadsarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgdra
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

)

K) jogszabdlyban meghatarozott mds iigyekben dont.

(3) 4 neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) A koézos igazgatdasu koznevelési intézményben és az dltaldnos miivelédési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tébb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatdt ellato — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott —a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény igazgatojabol
allo nevelotestiilet jar el.

()

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmeény, tovabbd a kozos igazgatasu koznevelési intézményben és az dltalanos miivelodési
kozpontban az intézmény egészét érinté kérdésekben a neveldtestiiletet megilleto
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a

szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

4.2.1 Az intézményi nevelétestiilet feladata

A nevelGtestiilet feladata az 6voda pedagodgia programjaban megfogalmazottak megvalositasa,

ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése.

4.2.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddésével
kapcsolatos {igyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.2.3. Nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség

szerint Ulésezik az alabbiak szerint:

e rendszeres értekezletek:

nevelési évet nyito értekezlet
nevelési évet zard értekezlet

aktualitastol és igénytdl fliggden tartando nevelési értekezlet

o rendkivili értekezletek: rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha -
nevelOtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az igazgat6d vagy a vezetOség ezt
indokoltnak tartja. A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet
minden tagja szamara kotelezo.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadéalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti  értekezletekrél  1ényegkiemeld, emlékeztetd

jegyzOkonyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
e ahely, id6, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét
e ajelenlévOk nevét, szadmat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevet
e ameghivottak nevét
e ajelenlévok hozzéaszolasat
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A jegyzokonyvet, az értekezletet kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet, a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €és hatarozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az igazgatdoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevel6testiilet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozosség  értekezletének

hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
4.3. Szakmai munkako6zosség
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

71. § (1) A nevelési-oktatdasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre Szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézésség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, 6sszegzo véleménye

figyelembe veheti a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
118. § (1) A szakmai munkakézosség dont

a) miikodeési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet daltal atruhdzott kérdésekrdl,

(2) A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatdsi

intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintoen —
a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz,

b) az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkézok, a taneszkozok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdasdhoz,

(4) A szakmai munkakézosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
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jogkoret, miitkodeésének rendjét, vezetojének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.
(5) A szakmai munkakézosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség —az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak
nevelo-oktato munkdajanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatdsi intezmény SZMSZ-e a
szakmai munkakozosség részere tovabbi feladatokat dllapithat meg.
(6) Az ovodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellitasira egy szakmai
munkakézosseg hozhato létre. Kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményben.
(7) A szakmai munkakéozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitia, akit a munkakézosség

velemeényének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

4.4. A sziiloi szervezet

2011. évi CXC. torvény 73. § (1) Az ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziil6k jogaik
ervényesitese, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté
keérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi szervezetet (kozosséget)

hozhatnak létre.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

119. § (1) Ha az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kozdosség miikodik,
az a sziiloi szervezet, kozosség jarhat el az ovoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziilojének
a képviseletében, amelyiket az ovodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek t6bb
mint Otven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hianyaban a sziiloi
szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érinto iigyek intézésére kozos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kézosséget a
képviselet ellatisara (a tovabbiakban: ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, kézosség
a) sajat miikodeési rendjérdl, munkatervének elfogaddsdrol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotébbséggel dont.
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(4) Az ovodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési- intézmeény igazgatojatol, az e kérbe tartozo iigyek targyalasakor

képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldasaban

* nevelotestiileti értekezlet osszehivasat kezdeményezheti
A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

* apedagogiai program elfogadasakor

»  az SZMSZ elfogadasakor

* q hazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatdarozasaban

* a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* avezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

* a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

» a sziiloket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgdltatasok korébe tartozo programok oOsszeghataranak
megallapitasakor

* az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval kapcsolatosan

Az egviittmikodés és a kapcsolattartas modjai:

o A sziill6i szervezettel az egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

e Az igazgatd az intézményi sziil6i szervezetet tajékoztatja az intézményt érintd

aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

e Csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az

6vodapedagogus tart kapcsolatot.

e Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének igény szerint ad
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tajékoztatast.

A Sziil0Oi Szervezet forumai:

e Sziil6i értekezleteken, fogadd oOrdkon, csalddlatogatasok és kozosen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloknek, hogy az 6évodaban folyo
pedagogiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, otleteikkel elsegitsék a

koz6s gondolkodast.

e A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: linnepélyek, fogaddorak, csaladlatogatasok,
szlldi értekezletek, 6vodai rendezvények, falitijsagon kifiiggesztett informaciok

alapjan, ill. online formaban.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A miikodés altalanos rendje

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

12. § Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban

foglalo foglalkozdsok keretében folyik.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

24. §() A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és
miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sztilok, valamint kepviseloik.
(3) A nevelési-oktatdsi intézmeény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az évoda, iskola,
kollégium ellatia a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy pdrthoz kétodo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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5.2. A nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart.
Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. A nyari zaras idOpontja a Fenntart6d rendelkezése szerint nyaron 4 hét,
melyrdl a sziilok februar 15- ig kapnak tajékoztatas. A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérésére
a gyermeket a Lovéi Napsugar Ovoda fogadja. A zéarva tartas ideje alatt torténik az 6voda
szlikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Bizonyos helyzetekben,
alkalmanként az igazgatd engedélyével az év soran barmikor torténhet csoportdsszevonas.
Az 0Osszevont csoportok milkddésének szempontja, hogy a csoportok létszdma nem
haladhatja meg a normativdban meghatdrozott keret also, illetve felsd hatarat. Az iskolak
mikodését érinté Oszi, téli és tavaszi sziinetek az dOvodai nevelési év rendjére nem
vonatkoznak. Az iskolai sziinetek idépontjaban az 6vodak zarva tartasa csak a polgarmester
elézetes hozzajaruldsaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds iddszakaban az 6voda
dolgozoi rendes szabadsagukat toltik. A Fenntart6d altal engedélyezett sziineteken kiviil az
6voda csak rendkiviili esetben (balesetveszélyes koriilmények, épliletben tortént
meghibdsodas, jarvany stb.) tart zarva. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo

eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartasa céljabol az

intézmény 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe a nevelési év soran.
e anevelés nélkiili munkanapokat minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziiloknek;
e anevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

e anevelés nélkiili munkanapokon feliigyeletet biztositunk
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Az o6voda hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel miikodik, a heti idékeret 50 oOra.
Az 6voda nyitva tartasa: 6:30 — 16:30-ig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Reggel 6:30 -8:00 illetve délutan16:00 — 16:30 6sszevont csoport mikodik.

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

(5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-
elokeszito vagy mas, kifejezetten nevelesi jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

5.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben dolgozok munkarendjét a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
77.§ -89.9.szabalyozza. Az dvoda dolgoz6i munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik. A
munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék munkaidé beosztasat - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes
alakitjak ki a napi munkarendet, az 6 kompetenciajuk tovabba a szabadsag kiadasanak kiadasa
¢s a helyettesitések megszervezése.

Minden dolgozonak be kell tartania az intézményben az altalanos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a Fenntartdo 4&ltal szervezett és megbizott
munkavédelmi felelds tartja.

A munkaidékezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6 folyamatosan
biztositott legyen. A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak
kotelesek a munkaiddnyilvantartasban napra készen vezetni. A munkaidOnyilvantartas
vezetését, annak valdsdg tartalmit az igazgatd folyamatosan koteles ellendrizni.
A munkaid6 alatti tdvollétet igazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvantarté lapon kell vezetni. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a

munkaltatd hatdrozza meg igazgato utasitas formajaban.

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol
95. § /A munkaido nyilvantartasal
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(1) A munkaltato nyilvantartja a kétott munkaidoben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) tigyelete, készenléte,

¢) szabadsaga, betegszabadsdaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei tartamat.
(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaido, valamint a készenlét és iigyelet kezdo és befejezé idopontjanak is.
(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen —
az irasban kozolt munkaido-beosztas honap végeén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethet.

(4) Részben kitetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltato koteles nyilvantartani
a) az altala beosztott munkaiddt, beleértve a neveléssel-oktatdssal lekétott munkaiddt, és az
eseti és a tartos helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét,
tovabba

¢) az tigyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kétetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a (4) bekezdés

a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasdra az osztalynaplo is elfogadhato.

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol

130. § (1) Az ovodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelotestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbad eseti

helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.

401/2023.(VI111.30.)Korm.rendelet 28. § (1) rendelkezik a nevelési-oktatasi intézményben a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szdmara a kotdtt munkaidonek neveléssel-oktatassal

le nem kotott részérol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

e vezetOre kotetlen
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e pedagbdgusra részben kotetlen
e neveld — oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra kotott

munkarend az iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat — az eldirt

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil- maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid6 feletti munkaidérészt maga oszthatja be (ugynevezett szabad felhasznalasu

munkaidd), a munkaidé masik részét a munkaltatd osztja be-

A kotott munkarendben foglalkozatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

A munkabeosztisok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagégusok egyenletes terhelése. Az dvodapedagogusok délelotti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezden eldirt csoportban valo tartézkodasukat. Munkarendjiiket az
¢ves munkaterv tartalmazza. Hidnyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgoz6 6vondk
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé
ovodapedagdgus akadalyoztatisa esetén az igazgato ill. a helyettes késziti el a helyettesitok

beosztasat.

5.4. Nevel6-oktato munkat segité munkakorben foglalkoztatottak és egyéb
alkalmazottak

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

61.§ (1)-(2)

(3) A nevel6- és oktatomunkat, a pedagogiai szakszolgalatokat és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasat szakképzett szakemberek segitik. Nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember az igazgatd dontése alapjan
szakkort, érdeklddési kort, onképzOokort, egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos  foglalkozast,
didkonkormanyzati  foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis

ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a
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szabadido eltdltését szolgadlo csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kozosségek miikodésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges tapasztalatarol,

hozzaértésérol meggy6zodott.

5.5. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

2023. évi LIL torveny a pedagogusok uj életpalyajarol
79. § (4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagdgiai
szakszolgadlat vezetdjének és helyettesének, tovabba vezeté megbizassal rendelkezo

pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddre és

b) a vezetdi feladatok elldtasara szolgalé idére 0szlik,

melynek mértékét a 2. melléklet hatarozza meg. Ennek megfeleléen:
Igazgato heti munkaideje: 40 ora.

heti kotelezd oraszama: 10 ora

Igazgatohelyettes heti munkaideje: 40 ora.

heti kotelezd oraszama: 24 ora

Vezetoi megbizdssal rendelkezo pedagogus heti neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidejétol a

fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet térni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében biztositjuk a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. A munkaidd és a kotelezd draszam kozti kiillonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok
végzésére kell forditani, amely nemcsak az ovodaban eltoltott 1dot jelenti: beszerzések,
értekezletek, megbeszélések, szervezési feladatok...stb.
A vezetok benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni. Az igazgatod

munkarendje rugalmas.
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5.6. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

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

188. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény, a tobbcélu koznevelési intézmény igazgatoja,
tovabba a tagintézmény, az intézményegység vezetdje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint —
kételes gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén az igazgatoi,
igazgatohelyettesi, vezetoi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcélu koznevelési intézménynek — barmely oknal
fogva — nincs igazgatoja vagy az igazgato a feladatokat akadalyoztatdsa okdn nem tudja ellatni,

a vezeteési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatadrozottak szerint kell biztositani.

Az igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a teljes vezet6i jogkor
gyakorlasat a helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az
igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos hatdskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével — teljes felelosséggel a kijeldlt
helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén, - mely egy honapnal hosszabb
id6tartamot jelent a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizas a fenntarto altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités). Amennyiben az igazgatd évi
rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az igazgatohelyettes gyakorolja. Az igazgatod
¢s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott megbizas alapjan
torténik. Ebben az esetben a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Felette a helyettesités

idOtartama alatt a munkdltatoi jogkért a fenntartd képviseldje gyakorolja. Az igazgato, a

helyettes, és a legiddsebb dvodapedagogus egyidejli tavolléte esetén az intézményben az adott
napon munkat végzé ovodapedagdgusok felelnek az intézmény biztonsagos mukodésért,
intézkedési jogkoriik csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
1. csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
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2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkdrébe utalt tigyekre nem terjed ki.

5.7. A szabadsag

A szabadsag igénybevételét az igazgatd engedélyezi, a hatadlyos jogszabalyok szerint. A
dolgozdk évi szabadsagat tigy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkéd;jat, nyitva
tartasat ne akadalyozza. A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag

nyilvantartasat az igazgato vezeti, amit a dolgoz6 minden honap végén alairasaval igazol.

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

91. § [A szabadsag kiaddsa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettol eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltato az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag és a sziiloi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elozetes meghallgatasa
utan — a munkaltato az iskolai sziinetben, ovodaban julius 1-jétél augusztus 31-éig tarto
idoszakban adja ki.

(3) A munkaltato évente hét munkanap szabadsdagot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb ot munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel6 idopontban
koteles kiadni.

(4) A szabadsdagot — az apasagi szabadsdagot és a sziiloi szabadsagot kivéve —
esedekessegének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezo
evben kiadott része nem haladja meg az ot munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltércen

a) az apasdgi szabadsdgot legkés6bb a gyermek sziiletését kovets, vagy gyermek
orokbefogaddsa esetén legkésobb az orokbefogadast engedélyezo hatarozat véglegessé valasat
koveté masodik honap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének

megfeleld idopontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,
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b) sziil6i szabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo gyermeke haroméves
kordig terjedo idoszakban, kérésének megfelelo idopontban kell kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érinté ok esetén

a) a szabadsdg kiadasdt — az apasagi szabadsdgot kivéve — legfeljebb hatvan nappal
elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo mdr megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

C) a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6)
bekezdés a) pontja szerinti esetben a kiadas dltala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak a kiadas idopontjanak
modositasaval vagy a megszakitassal osszefiiggésben felmeriilt karat és kéltségeit a munkaltato
koteles megtériteni.

(9) A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaido oraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidb-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi,

elszamolasi szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtdasarol

14. A szabadsag kiadadsa

35.9 (1) A munkadltato a szabadsag kiadasanak idopontjat a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dlloval legkésobb a szabadsag kezdete elott tizenot nappal kételes kozolni. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérelmére kiadott szabadsagnal ennél révidebb
hataridé alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a térvényben meghatdarozott hataridon beliil kiadni, kiaddsat az akadalyoztatas

megsziinésétol szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.
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(3) Ha a munkdltatéo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo mdr megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyrol a munkahelyre és a
visszautazdssal, valamint a munkaval toltétt ido a szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenlotlen munkaido-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaido-beosztas szerinti heti pihenonapot és a munkasziineti
napot.

(5) Kotetlen munkarendben dolgozo koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az
altalanos munkarend és a napi munkaido figyelembevételével kell kiadni.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltato a jogviszony
idotartamara idéaranyosan jaro szabadsdagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allonak nem kell megtériteni.

15. Az alkotoi szabadsag

36. § (1) Az alkotoi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benyujtando kérelméhez a
pedagogusnak csatolnia kell az altala folytatni kivant tudomanyos kutatas szakmai
munkatervét, vagy a tervezett szakmai tovabbképzés leirdsat.

(2) Az alkotdi szabadsdg igénybevételének feltételéiil meghatarozott tiz év szamitdsandl a
pedagogus, pedagogiai szakérto, pedagogiai eléado munkakorben eltoltott idot lehet
figyelembe venni.

(3) A munkaltato az alkotoi szabadsag igénybevételét mérlegelési joghkorében engedélyezi.

(4) A munkdltato engedélye esetén az alkotoi szabadsag kiadasarol a felek irdsban
megallapodnak. A megallapodasnak tartalmaznia kell

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idopontjat,

b) az alkotoi szabadsag — (1) bekezdésben foglalt dokumentumokkal alatamasztott — céljat,

¢) a pedagogus kotelezettségvallalasat arra vonatkozoan, hogy az alkotoi szabadsag lejartat
kovetéen a munkaltatonak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatdasa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai képzésre torténd felvételét igazolo dokumentumot, valamint a képzés elvégzéseérol
kiadott igazoldsokat, bizonyitvanyokat,

d) a c) pontban szereplo kotelezettségek teljesitésének modjat és hataridejét,

e) a c) pontban szereplo kotelezettségek elmulasztasanak jogkovetkezményeét.
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(5) Az alkotoi szabadsag tartamaba az igénybevétel évében jaro alap- és potszabadsag nem

szamithato be.

5.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, a gyermekek €s az intézmény
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rend;jét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

e Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok
tulajdonanak megovasa és védelme, a rend ¢és a tisztasag megorzése, a tliz- és
balesetvédelmi elbirasok betartasa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belso

szabalyzatok vonatkoz¢ eldirdsanak betartasa.

e Az intézményben tartdzkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kotelesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus

kommunikaciot és viselkedést tantsitani.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek jelentik be, hogy milyen tigyben

jelentek meg az 6vodaban.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval

tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok- €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére eldzetes

egyeztetés alapjan, az igazgato, ill. az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A szakszolgalatok szakemberei, 6raadd pedagdégusok a hét megadott napjan a

kijelolt helyeken foglalkozést vezethetnek.

e Kiilonboz6 munkakat végzd szakemberek az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes altal egyeztetett idépontban és médon, a munkavédelmi,
benntartozkodasi, valamint vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett

tartdozkodhatnak.
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e Az alkalmazottak hozzatartoz6i nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkajat,

ezért csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

o Keresked6k belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai: belépésiiket kotelez6 modon
jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez
kotott, aki dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény

jellegét.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céli tevékenység nem folytathatd. Az 6vodak helyiségeinek bérletére

vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem hozhato Iétre.

e Az oOvodaban miikodé konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, a

konyhafénok engedélyével 1éphetnek be.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles,

e akozosségi tulajdont védent,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az ovoda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok: Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati

ajtot minden dolgozo koételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id0 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket. A dajkak feladata
arra figyelni, hogy az 6voda bejarati ajtaja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek ne

juthassanak be az intézménybe.

Az ovoda zarasaért az épiiletet utolsoként elhagyo dajka és ovodapedagogus a felelds
(ajtok, ablakok bezarasa). Az ovoda kulcsaiért minden dolgozé teljes feleldsséggel

tartozik.

6.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az

intézmény helységeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmeért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e 3z energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli, az

intézményi SZMSZ-ben, ¢és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, ezek berendezéseit, eszkozeit csak pedagdgusi,
ped.asszisztensi vagy dajkai feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvaran a gyermekek
csak pedagogus, dajka vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott
1évo  jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt  feliigyeletével  hasznalhatjak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld- oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol kérvényeznie a
hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény berendezéseinek,
eszkozeinek hasznalatat az igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyezi. A kiilonb6zd

elektronikai, szamitastechnikai eszk6zok haszndlatdnal kovetelmény a takarékossagi
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szempontok betartasa, a gépek kiméletes, szakszerti hasznalata. Miikodési zavar esetén a

hasznal6 koteles azonnal értesiteni az intézményvezet6t, intézményvezeto-helyettest.

6.3. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az

igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az igazgato koteles:

e apedagogusoktol,
e asziuloktol,

o a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.

Az intézménvi hirdetotabla hasznalatanak szabalvai

A hirdetétdblara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falilijsagra az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgato, illetve

az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.
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7. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos —alapprogramjdrdl
1. Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja (a tovabbiakban: Alapprogram) a hazai évodai
neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai és
pszichologiai kutatdasok eredményeire, a nevelésiigy nemzetkozileg elismert gyakorlatara
eépitve, Magyarorszag Alaptorvényének értékeit és Magyarorszag altal alairt nemzetkozi
szerzodeésekben vallalt kotelezettségeket figyelembe véve - meghatdarozza a magyarorszagi
ovoddkban folyo pedagogiai munka alapelveit. Az ovodai nevelés pedagogiai alapelveinek

meghatarozasanal abbol kell kiindulni, hogy

a) a gyermeket - mint fejlédé személyiséget - szeretetteljes gondoskoddas és kiilonleges védelem

illeti meg;

b) a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az ovodak kiegészitd,

esetenkent hatranycsokkento szerepet toltenek be,

C) az ovodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozdsanak elésegitésére kell
iranyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilleto jogok tiszteletben tartasaval; oly modon,
hogy minden gyermek egyenlé eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.
Az Alapprogram szerint az 6vodai nevelésben megjelenhetnek a kiilonbozo - koztiik az innovativ
- pedagogiai torekvések, mivel az Alapprogram biztositia az ovodapedagogusok pedagogiai
nézeteinek, értékrendjének és modszertani szabadsaganak érvényesiilését, megkotéseket csak a

gvermek érdekének védelmében tartalmaz.

Az ovoda neveldtestiilete elkésziti pedagogiai programjat: vagy datvesz és adaptdl egy kész
pedagogiai programot, vagy sajat pedagogiai programot készit, amelynek meg kell felelnie az
Alapprogramban foglaltaknak. Az Alapprogram és az azzal dsszhangban 1évé o6vodai
pedagogiai programok egymasra épiilo, szakmailag osszehangolt rendszere a biztositék arra,
hogy az egyes intézmények szakmai onallosaga, az ovodai nevelés soksziniisége mellett
ervényesiiljenek azok az dltalanos szakmai igények, amelyeket az ovodai neveléssel szemben a

tarsadalom a gyermek harmonikus fejlodése érdekében megfogalmaz.

2. Az ovodai pedagogiai program elkészitésekor az Alapprogram mellett figyelembe kell venni

a) a Nemzetiség ovodai nevelésének iranyelvét is, ha az ovoda nemzetiségi nevelést végez,

56



b) a Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének iranyelvét is, ha az évoda sajdtos

nevelési igényii gyermeket nevel.

7.1. Az dvodai nevelés altalanos feladatai

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

- az egészséges ¢letmod alakitéasa,
- az érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés megvaldsitasa.

7.2. Az 6vodai élet tevékenységi formai
- jaték

- verselés, mesélés,

- ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
- rajzolas, festés, mintazas, kézi munka,

- Mmozgas,

- a kiils6 vilag tevékeny megismerése,

- munka jellegili tevékenységek,

- a tevékenységben megvalosulo tanulas.

Az 6vodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalldan szervezik a csoportban
zajlo tevékenységeket. Utemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatdrozzak az adott

csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.

7.3. Egyéb foglalkozasok szervezése
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Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem
tartoz6 egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai

programjaban megfogalmazott értékeknek.

Célja: Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek

fejlodését segitik eld (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

* A foglalkozasokat a sziil6i igények alapjan szervezziik, mellyel kapcsolatosan a sziilok

irasban nyilatkoznak, és irasban fogadjak el a koltségtérités mértékét.
* Az igények felmérése minden év elején szeptemberben, irasban torténik.

* Az egyéb foglalkozasokat megfeleld végzettségli szakember vezetheti, és azok nem

zavarhatjak az dvodai élet szervezését.
* Arra toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.

* A foglalkozasok idétartama igazodjék a korosztalyhoz.

7.4. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetik, az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat egyéni adattaroloban gytijtik. Indokolt esetben a sziild
tajékoztatasa mellett kezdeményezik kiilsd szakember igénybevételét. A gyermek értelmi,
beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét félévenként rogzitik az egyéni
fejléddési naploban. Rogzitik tovabba a gyermek fejlédését szolgdlod intézkedéseket,
megallapitdsokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszkozét, idejét. Gyljtik a
gyermekmunkakat.

Rogzitik a sajatos nevelési igényl gyermek egyéni fejlesztési tervét. A sziilot félévente
fogad6 oran tajékoztatjak a gyermek ovodai fejléddésérdl, és javaslatot tesznek a gyermek
tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a fejlédési naploban rogzitik.
Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé valo gyermekek fejlodésének, fejlesztésének.

Minden tankételes korti gyermekkel részképesség-vizsgalatot végeznek.
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Minden ¢érintett sziildvel egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmodra valo
felkésziiltségérdl. A csoport pedagdgusai egyforman felelések a dokumentaciok pontos,

szakszer(, idoben torténd elkészitéséért, a sziilok és érdekeltek tajékoztatasaért.

8. A BELSO ELLENORZES RENDJE

8.1. Belso kontrollrendszer

Az ellendrzés rendszere az intézmény mitkodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai
¢s nem pedagogiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
mikodése megfeleljen a szabalyozdknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetdség a
hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens
fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megelézésére, kizarasara. Az intézmény belsd
ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény igazgatdja a

felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel,
e Onértékeléssel,

e taniigyigazgatassal,

e amunkaltatassal

e a mukodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
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3. § A koltségvetési szerv vezetdje felelos a belso kontrollrendszer keretében — a Szervezet

minden szintjén érvényestilo — megfelelo
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenysegek,
d) informacios és kommunikdcios rendszer, és
e) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaéert, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsd ellendrzést a Szantd és Téarsa Bt. végzi a Sopronkdvesdi Kozds Onkormanyzati

Hivatal megbizasabol.

A Dbels6é kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitése a

koltségvetési szerv vezetdjének feladata:
o Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata

e Ellen6rzési nyomvonal

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan

biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat.

E feladata korében a belso ellenorzés elsosorban:

e elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast €s
kommunikéciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét,

hatékonysagat és gazdasagossagat;
e az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

e abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.
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A belsO ellenOrzési folyamat legfObb elemei:

e a belsOellendrzés tervezés elokészitése, elemzése,

e a belsOellenOrzés tervezése

e az ellen6rzésre vald felkészulés

e az cllendrzés végrehajtasa

e a belsOellendrzés dokumentumanak elkészitése

e az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

e utdvizsgalat

Az ellen6rzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak

megoldasat, ut a redlis onértékeléshez, s dllandoan fejleszti az Gnellendrzés képességét.

8.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének

megszervezeseert,
rendszerének kialakitasaért,
hatékony miikodéséért,
elvégzéséért,

r

dokumentalasaért az igazgato a felelds

A vezetOi ellen6rzés fobb teriiletei:

* a munkakarrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)

* a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja:

* az 6vodapedagogusok munkéjanak belsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és

értékelése a mindség javitasa érdekében.

* pedagoégiai munka vizsgilata, elemzése a hatidlyos jogszabalyok ¢és a PP.
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alapjan.

* az esetlegesen eléforduld hibak, nem megfelelé6 mdodszerek mieldbbi feltarasa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

* a pedagogiai munka eredményességének, hatékonysaganak megerdsitése, fokozasa,

elismerése.

* vezetdség szamara informdacid a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez

ill. az eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz

¢ tampont a személyek munkdjahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének modszerei, eszkdzei

e tevékenység latogatas, megfigyelés

e csoport dokumentaciok ellendrzése — dokumentumelemzés

e szobeli — beszélgetés, interja

e ir4sbeli beszamoltatas - dokumentumelemzés

e credmények elemzése, pl. gyermekek részképesség mérése —dokumentumelemzés

Az ellenbrzés fajtai

e Tervszeri ellendrzés: elore megbeszélt idépontban, meghatarozott szempontok

szerint

e Spontan, alkalomszeri ellenérzés: a napi felkésziiltség, a munkafegyelem
felmérése céljabol

e Eseti ellendrzés: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében torténik.

A pedagdgusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvalositisban, valamint az
ellendrzésben, értékelésben. A pedagdgiai munka belsd, barmilyen témaja teriiletre
vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

Az Ovodavezetés (vezetdé ¢€s helyettes) az ellendrzési ilitemterv szerint minden
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ovodapedagdgus munkajat ellendrzi az év soran. Az ellendrzések tapasztalatait ismerteti az
o6vodapedagogussal, illetve az érintett alkalmazottal. Feljegyzést készit, melyet az ellendrzési

naploba/iktatoba fiiz le.

Rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont. Kezdeményezhetik a vezetdség tagjai, a
szakmai munkak6z0sség és a Sziiloi szervezet. A csoportok értékelései, valamint, az egyéni
¢€s a vezetOség tagjainak beszamoldja ad alapot az éves értékelés (beszamolo) elkészitéséhez,
ez alapjan a nevelési évzaro értekezleten az dvodavezeto értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez szilikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra
vonatkoz6 jellemzdket. Az éves beszdmold ad alapot a kovetkezd év munkatervének

kidolgozéséahoz.

A Belsd ellen6rzési terv tartalmazza:

e azellendrzés céljat,

feladatat

idépontjat

tipusat

e azellendrzést végzo és az ellendrzés érintettjeinek személyét.
Az ellen6rzést az igazgato €s az igazgatdhelyettes végzi. Az ellendrzést dokumentalni kell,
a felelds és a hataridé megjeldlésével. A belsd ellendrzési terv konkrét megvaldsitdsanak

utemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

8.3. Fejleszto célu értékelés

A fejlesztd célu értekelés abban kiilonbozik a mindsitd értékeléstdl, hogy célja nem a
gyermekek teljesitményérdl szold Osszefoglald kép felallitasa, hanem a tovabbi fejlodés

megtervezésére, tamogatasara hasznalhato.

Intézményiinkben:

e Egyrészt a gyermekek fejlddésének folyamatos figyelemmel kisérését, a fejléddési titem
gyakori nyomon kdvetését jelenti. Célja a nevelési célok meghatarozasa €s a nevelés-

oktatas azokhoz val6 igazitasa
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masrészt a pedagoégus értékelésében pedig a tovabbi fejlddés megtervezésére,

tamogatasara szolgal.

A fejlesztd értékelés jellemzoi:

gyakori tevékenységet jelent

interaktiv folyamat, mely annyit jelent, hogy az értékelt nem csupan passziv elfogadoja
az értékelésnek, hanem véleményt is nyilvanithat,

ne csak vilagos legyen a megfogalmazott cél, hanem az az értékelési tapasztalatok

alapjan sziikség szerint vdltozzék

Ahhoz, hogy a fejleszt6 célu értékelés a mindennapi pedagogiai gyakorlat részévé valjék, harom

terliletre érdemes koncentralni:

a megtanultak (az elsajatitott ismeretek, gyermeki kompetenciak) értékelésére

a tanulasi folyamat értékelésére (pl. atgondolt, roviden Osszefoglalt hét, mely
feljegyzéseket tartalmaz a hétrél: mit és miért volt konnyii/nehéz elsajatitani, milyen
tanuldsi mod vezetett/nem vezetett eredményre, mi volt kifejezetten érdekes, mi zavarta

az eredményes tanulast.)

illetve maganak az j modszernek (a fejlesztd értékelés mindennapi rutinjainak) a
megtanulasara. A fejlesztd értékelés gyakorlatdit tdmogatja az is, ha az
ovodapedagdgusok nemcsak onmagukat, hanem kollégaikat is értékelik. Erre a célra
pedig szintén sokféle egyszerlibb eljards alkalmazhato, pl: a kolléga beszamolojaval,
irasbeli munkdjaval kapcsolatosan kérdés megfogalmazasa; miért gondol, 4llit valamit,

hogyan fejtené azt ki bdvebben...stb.)

Az értékelés elvei

Fejleszto szandék elve:

Mivel alapvetd célja az egyéni €s intézményi szintli munka mindségének javitasa:

legyen alkalmas az eredményes munka kimutatasara;
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e legyen alkalmas a problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara
iranyulo célok kijelolésére;

e mutassa ki a kiilonbozd teriileteken elért jo és a gyenge teljesitmények kozotti
kiilonbséget;

e legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozdsdnak kimutatasara;

e segitse az Ovodapedagdgusok és az dvodavezetés kozotti informacidceserét

Méltanyossag elve:

e aneveldtestiilet vitassa meg, majd hagyja jova az értékelési rendszert;

e kezeljen minden egyénre vonatkozé adatot bizalmasan

o torekedjen objektivitasra;

e csak olyan teriileteket vizsgaljon, amelyekrdl megfeleld adatok allnak rendelkezésre;

e alehetd legegyszerlibb és egyértelmiibb legyen;

e minden részletében atlathatd legyen;

e lehetdség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

e adjon lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a rola gylijtott adatokkal
kapcsolatosan;

e segitsen a fejlodés lehetséges Utjainak megtalalasaban

A pedagogus személyi fejlodésének értékelési szempontjai:
Szakmai tudas:

Szerzett, elsajatitott ismeretek, hozzaértés, szakértelem, amelyet a pedagogus a gyakorlatban

tud alkalmazni.

Terhelhetoség:
A pedagoégus a munkakorébdl adodo feladatainak maradéktalan teljesitésén feliil mennyire

képes ujabb kihivasoknak eleget tenni.

Innovacios készség:

A szakmai tudas teriiletén szerzett 0j ismeretek elsajatitasanak képességeivel valo rendelkezés.
Kommunikacios készség:

Az informacionak rendszeres, céliranyos cseréjére valo készség.
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Ildogazdalkodas:

Milyen mértékben képes a pedagdégus arra, hogy a napi munkaiddkeretén beliill a
munkafeladatokat fontossagi sorrendben hatékonyan megoldja, idejét jol szervezze.
Munkatempo:

A munkavégzés liteme, gyorsasaga.

Hataridok betartadsa:.

A kitlizott feladat az eldre egyeztetett és elfogadott id6pontra torténd leadasa.

Onallésag:

A kiadott feladatok kiilsd segitség nélkiili megoldasa.

Problémamegoldas:

Az elvégzendd feladat elvégzése sordn felvetddd problémak felismerése €s annak értékelése,
hogy a pedagodgus azokat 6nalldan, gyorsan, logikusan, minden koriilményt figyelembe véve
megoldja-e.

Iranyitas:

Valamely feladat tobb munkatarssal torténd megvalositasa, elvégzése.

Tolerancia:

Masok ellenkezd meggy6zOddését vagy véleményét tiszteletben tartd, tlirelmes magatartas,
masok aktiv meghallgatdsa. Ennek a teriiletnek a megjelenése a pedagdgus attitiidjében.
Lojalitas:

Az intézmény céljaival, tevékenységével vald azonosulés, a feladatok maradéktalan teljesitése,

aldozatvallalas.

Kozosségi tevékenység:
Téarsas események megszervezése, szakmai konferencidkon, szakmai tréningeken vald

részvétel.

8.4. Kiilso ellenorzés, tanfeliigyelet

8.4.1. A tanfeliigyeleti rendszer felépitése

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térveny elrendelte a koznevelési intézmények

egyseges szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési €s értékelési rendszerének bevezetését.
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Az ellendrzés ¢és értékelés céljat, eszkozeit és a szereplok feladatait a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(VI1.31.) EMMI rendelet részletezi.
Az EMMI rendelet az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés két fajtajat hatarozza meg:

- intézményellendrzés
- komplex ellen6rzés. A komplex ellenérzés magaba foglalja az intézmény, az
igazgato (vezetd) €s a pedagogus ellendrzését.
8.4.2. A tanfeliigyelet célja
Az Nkt. 87. § (3) bekezdése alapjan:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés célja a pedagogusok munkajanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitisa érdekében. Az ellenorzés

kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az ellendrzés a pedagogusok, vezeték és intézmények pedagogiai-szakmai munkajanak
fejlesztését tlizi ki célul a kdoznevelés mindségének javitdsa érdekében. Ennek megfelelden a
tanfeliigyelet egy olyan eszkoz, amely a koznevelési rendszer mas mérési-értékelési elemeivel
egylitt a tervezésre €s megvalositasra épitve hatdrozza meg a kdvetkezd idoszak fejlesztéseinek
iranyat. A fejlesztések tamogatasa mellett az ellenérzés masik fontos célja a pozitiv
visszacsatolds, vagyis a kiemelkedd tevékenységek azonositasa a pedagdgus, a vezetd és az

intézmény munkajara vonatkozoan.

8.4.3. Intézményellenérzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében megvaldsulo intézményellendrzés célja
az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg a pedagodgiai programjaban/pedagogiai-
szakmai munkat meghataroz6 dokumentuméban foglaltakat. Az intézményellendrzés soran a
szakértOk az altalanos elvarasrendszer alapjan azt vizsgaljak, hogy az intézmény a maga altal
kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasdban hol tart. A jogszabalyi

eldirasnak megfelelden az ellendrzést Gtévente egyszer el kell végezni.
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8.4.4. Komplex ellendrzés

Létrejott a tanfelligyelet rendszerének egy olyan eleme, amely kifejezetten azokra a leginkabb
tamogatasra szoruld intézményekre koncentral, amelyekben a pedagogiai-szakmai munka
mindségének javitdsa érdekében célzottan torténik az elmaradds okainak feltdrasa és az okok
megsziintetésére fokuszald tamogatas. A tanfeliigyelet tdmogatd jellege megmarad, s6t még
inkabb megerdsodik. Ez az orszadgos pedagogiai-szakmai ellenérzésen beliil az intézmények
komplex ellendrzését jelenti. Elsdsorban ott keriil sor a komplex ellenérzésre, ahol eldre
meghatarozott, objektiv adatok, mutatok alapjan lemaraddsa van az adott kdznevelési
intézménynek, és a lemaradas megsziintetésé¢hez az intézménynek célzott szakmai tamogatasra
van sziiksége. Az ellenérzés az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszerliségét vizsgdld terliletek ellendrzésére
Osszpontosit. A komplex ellendrzés megteremti annak a lehetségét, hogy az eljaras keretében
megvalosulo ellendrzés soran megtdrténjen az intézményi, a vezetési €s a pedagdgusi szakmai
miikddésben az orszagos atlagértékektdl valod elmaradés okainak, vagy az intézmény esetében
a kiils6-belsé kornyezeti tényezOkre figyelemmel az intézményi kifogasolhatdé miikodési
formak rendszerszinti feltarasa, tovabba, hogy az okok megsziintetése érdekében
megfogalmazott szakértdi javaslatokra timaszkodva az intézményben folyé munka szinvonala

novekedjen.

9. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

9.1.Az intézmény belso kapcsolattartas rendje

9.1.1.Az igazgato és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek
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= igazgato
= az alkalmazotti kozosség

= anevelGtestilet

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

= ¢értekezletek
= megbeszélések
= forumok

= elektronikus levelezo6lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

* A nevel6testiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagogusat érinti, barmikor
Osszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Téma4jat és idOpontjat az éves munkaterv

tartalmazza.

* Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - Osszehivhatja az igazgatd, vagy a neveldtestiilet, ha

azt a nevel6k 1/3-a kéri.

* Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség szerint

barmikor 6sszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal.

Az értekezletek, megbeszélések célja és feladata:

- az ovodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése,

- eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa,

- a soron kdovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,

- a dolgozodk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,

- tajékoztatas aktualis kérdésekrol,

- a dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

9.1.2.Az igazgato és a sziil6i kozosség, a nevelotestiilet és a sziil6i kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

Nkt.73. § (1) Az ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodeset, munkdjat érinté kerdésekben

véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A sziiloi kozosség képviseldjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart. Az 6voda a sziildi kozosség
képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi kozosség elnokét/képviseldjét meghivija a
nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.
Az igazgatd a sziil6i kozosség képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi
szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tijékoztatast. A sziildi kozosségek intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet valasztott képviseldje juttatja el az
intézmény vezetdségéhez. Ha a sziilé1 szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a
vélemény €s a javaslat el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Osszehivasaval — az igazgatd gondoskodik.

A csoportok sziildi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként — legalabb két
alkalommal - rendes sziil6i értekezletet tart az dvodapedagogusok vezetésével. A sziili
értekezlet 6sszehivasat a sziildk is kezdeményezhetik, ha azt a szilil6k nagyobb kdzosségét
képviseld sziiléi kor tamogatja. (sziilok 1/3-a ) Az értekezletek idOpontjat és témajat a
munkatervek tartalmazzak. A rendkiviili sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell
késziteni.

A szil6k irasbeli tdjékoztatasa a faliGjsagon keresztiil, sziil6i messenger és Facebook
csoporton keresztiil, és e-mailben torténik. A gyermekek egyéni fejlédésével, eredményeivel
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kapcsolatos tajékoztatas a sziilovel elore egyeztetett idopont alapjan fogado orédkon torténik.

Az dvodapedagdeusok és sziillok kdzotti kapcesolattartds formai:

- nyilt napokon, jatszé délutanokon,

- nyilvanos linnepélyeken, rendezvényeken,
- fogadoorakon,

- csaladlatogatasokon,

- sziiloi értekezleteken, forumokon,

- hirdeton kifliggesztett informéciokon keresztiil

9.2.Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi rendszere, formaja és médja
A kiils6 kapcsolatok rendszerének részét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai

szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast,

illetve a tartds gyogvkezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatisat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval vald kapcsolattartas is.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.2.1.A fenntarto
2011. évi CXC. torvény 48. A fenntarto kételezettségei és jogai

83.§ (1)

(2) A fenntarto

a) e torvényben foglalt keretek kozott — a tankeriileti kézpont, valamint az dllami
felsooktatasi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a koznevelési
intézmeény létesitésérol, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi jogkoreérdl, atszervezésérdl,
megsziintetéserol, alapfeladatanak modositasarol, fenntartoi joganak atadasarol,

b) dont az ovodaba torténd jelentkezés modjardl, az ovodai daltalanos felvételi idopontrol,

az ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatdrozasarol,
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C) meghatdirozza a kéznevelési intézmény koltségvetését, tovibbad — tankeriileti kozpont dltal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével — a kérheto téritési dij és tandij megallapitasanak
szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithato évodai csoportok szamat, az adott tanitdsi
evben az iskolaban indithato osztalyok, a kollegiumban szervezheto csoportok szamat,

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességet,
hatékonysagat, a szakmai munka eredmeényességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjuisagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében
tett intézkedéseket,; ha a fenntarto nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet
Jjelenti a nevelési-oktatasi intézmeny székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hatosagnak,

f)

g) jovdhagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, éves
munkatervet, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok
végrehajtdsat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

1) ellendrzi a hazirendet,

J) dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat dtfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol.

(2a) Az allami és dnkormdnyzati fenntartasu koznevelési intézményekben a Kar dltal
elfogadott Etikai Kodex alkalmazasa kotelezo. A magan koznevelési intézmény fenntartoja a
Kar altal elfogadott Etikai Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja
az altala fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo
intézmeényi etikai kodexet. Az egyhazi kéznevelési intézmény ajanlasként veszi figyelembe a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: az intézmény miikodésével, mukodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasa

A kapcsolattartas formai:

- kolcsonos szobeli tajékoztatas,
- beszamolok, jelentések,

- értekezleten, gylilésen, rendezvényeken valo részvétel,
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- specidlis informacié szolgéltatds az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkdajahoz kapcsoldodoan,

- statisztikai adatszolgaltatas

9.2.2.Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto

¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgatd

Feladata: a munkafeltételek biztositasa, a gyermekek feliigyeletérél valé gondoskodas,

valamint a sziilok tajékoztatasa.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az egészségligyi szolgaltatd biztositja az dvodai jogviszonyban 1évé gyermekek, valamint a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségiigyi ellatasat. A gyermekek rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatidst az intézmény

biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas:

e Fogorvos: A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente

egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e Orvos és védoné: Rendszeresen, a kotott megallapodas alapjan végzik

munkajukat, latogatasaikat a csoportnaploban rogzitjiik.

Amennyiben az ¢voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia. Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt
értesiteni kell. Fert6z6 megbetegedésrdl a sziildket értesitjiik (faliujsdgon). Az intézményben a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre,
tisztasagra. A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatok be. A tankételes kort
gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi, a tanacsadas keretében. Az 1. tipust diabétesszel élo
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gyermekek specialis ellatasanak részletezését a Hazirend ,,A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda

diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje” c. 1.sz. melléklete tartalmazza.

9.2.3. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

2011. évi CXC. torvény

18. tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi
ellatisa az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekviobeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitisi napot varhatéoan meghaladja, és emiatt az ovodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét

iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni
Kapcsolattartd: az az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

A kapcsolat formaja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

9.2.4.Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az igazgatod

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

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,

szllo1 értekezleten valo részvétel, iskolai alkalmassag vizsgalata, a gyermekek szakszolgélatnal

torténd fejlesztése, logopédiai ellatas
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

9.2.5.Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az igazgatod

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

9.2.6.Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenldség biztositsa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e ecsetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdévé téve a kozvetlen megkeresését
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Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az oévoda pedagogiai programja
tartalmazza.

9.2.7.0vodai szocialis segité szolgaltatas

Az O6vodai szocialis segité szolgéltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatast nyljt az dvodaba jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

» Az 6vodai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti
a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek csalddjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csalddot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

» ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi

feleldssel egyiittmitkodésben latja el.

Az oOvodai szocialis segitd szolgaltatas ellatdsarol a csalad- €és gyermekjoléti kozpont
egylittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza
az 0vodai szocialis segitd szolgéltatast nyjtod személy megnevezesét, valamint a szolgaltatas
céljat, tartalmat, helyszinét €s annak megjelolését, hogy az 6vodai szocidlis segité mely
idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

= A kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja
az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

a szolgaltatas nyajtasdhoz sziikséges kiilon helyiséget
« az infrastruktirdhoz val6 hozzaférést
Az ovodai szocialis segitd szolgaltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott mddszertan

alapjan folyik.
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9.2.8.Az altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgato

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

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, kozos programok, linnepségek,

rendezvényeken valo részvétel,

Gyakorisag: az iskoldk megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott €s az els6 félévet

kovetden.

9.2.9.Bélcsode

Kapcsolattartd: az igazgatd, kijeldlt 6vodapedagogus. A kapcsolattarté pedagodgus személye

az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: k6z6s rendezvények, tinnepek, kdlesonds latogatas, szobeli tajékoztatas,

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt keriil sor

9.2.10.A Pedagogusképzo intézmények - Soproni Egyetem Benedek Elek Pedagogiai Kar

Kapcsolattartd: az igazgat6, igazgatohelyettes

Formdi: tovabbképzések, eldadasok szervezése, oOvodapedagogus hallgatok szakmai

gyakorlatanak biztositasa

9.2.11. Gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgato. és az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus,

pedagbgiai asszisztens

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva,

9.2.12.Egyéb intézmények, kozosségek

Intézményiink folyamatos kapcsolatot tart a kornyezetiinkben talalhatd intézményekkel,
szervezetekkel. Lehet0ség szerint részt vesziink a Pedagogiai Programunkban
megfogalmazott célok megvalositasat szolgalo rendezvényeken, programokon, felhivasokon.

A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

10. INTEZMENYI OVO-, VEDO ELOIRASOK ES
A BIZTONSAGOS MUKODEST
GARANTALOSZABALYOK

10.1. Intézményi védo-, 6vo eldirasok, szabalyok

= A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat
az Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.
= A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagogusok feleldssége.
Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
= Az 6vodai é€letre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvards. A nem 6vodankba jaro gyermek az udvari
jatékokat nem, vagy kizarolag intézményvezet6éi engedély alapjan hasznalhatjadk a
balesetveszély elkeriilése érdekében! A sziilok gyermekiik atvétele utan ne engedjék
gyermekiiknek az udvari jatékok hasznalatat, az ezen idészakban el6forduld balesetért
felelosséget nem vallalunk!
= Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot

vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

= Ovodaba Iépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az Ovoda feliigveleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyisiig

terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idOtartamara all fenn.

10.2.Az igazgato, az igazgatéhelyettes (akadalyoztatasuk esetén az 6ket helyettesito

legidosebb 6vodapedagogus) felelossége

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett hasznalhato, kizardlag a gyermekektdl elzart
terlileten

az ovoda ¢éplletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasdban a
vesz€lyforrasok feltdrdsa. Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén azonnali
intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétdl, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az
adott helyzethez igazodé célszeri intézkedés megtétele.

az 6voda teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsdgos Ovodai életének megszervezése, valamint az ezzel
kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
hogy a gyermekek, az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata

a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
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(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

10.3. Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A gyermekek testi épségét veszelyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat a gyerekek
jelenlétében hasznalni tilos!

A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varrds, barkdcsolds, specidlis tornaszerek
haszndlata).

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk biztonsaga érdekében
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési, védo-6vo

eloirasokat

Valamennyi a gyermekek szamdra veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.
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10.4.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandoé feladatok
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

168. § (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatdrozni a nevelési intézmény igazgatdinak,
pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében és a baleset esetén (intézmenyi védo, ovo eloirdsok).

(2) A nevelési intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmet, figyelemmel a baleset-megelozés szempontjaira.

(3) A nevelési intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési intézmény sajatossdagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készseget, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozuti kizlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakérében,

C) fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvé viselkedését.

169. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartia a tanulo- és
gvermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.
(2) A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter daltal vezetett, a minisztérium tizemeltetéseben lévo
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén
a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
orizni.

(3) Ha a seriilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
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(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdasi intézmény a
rendelkezésre dllo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakkepesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a seriilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kdarosoddsat,
C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosodasat,
d) a gyermek, tanulo sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabbda ennél sulyosabb esetek),

€) a beszéldképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanulé bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik

be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.

()
(8)
(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az ovodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziiléi szervezet, kozosség és az iskolai diakénkormanyzat

képviseloje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldasaban.

(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kévetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelbzésére.

Gvermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
ovodapedagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott. Feladata tovabba sziikség szerint a mentd és a sziilo értesitése! A sorrend
nem felcserélhetd! Tovabba koteles az igazgatdt vagy helyettest, akadalyoztatasuk

esetén a legidésebb ovodapedagogust értesiteni.
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= Amennyiben a gyermeket a ment0 elszallitja és sziild még nem érkezett meg, az egyik
o6vodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

= A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utan tdjékoztatni kell az
intézmény igazgatdjat és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

«  Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.

= Horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo6 sériilések esetén helybeni elsOsegélynytjtas, a

szllok tajékoztatasa.

A pedagdgiai asszisztens, dajkak, feladat és kotelessége:

= ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenndll, jelentse az

ovodapedagdgusnak.
= elsGsegélyben részesitse a gyermeket

= jelentse a vezetOnek, vezetd helyettesnek a miiszaki allapotot, a butorzatot, az eszkozoket,

az udvart és annak felszerelését érint6 problémarol, hogy azonnal intézkedni lehessen

= minden- baleset-megel6zéssel, baleset elharitasaval kapcsolatos tevékenységében segitse a

csoportvezetd 6vodapedagdgusokat.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. A
nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az igazgatd vagy akadalyoztatasa
esetén altala megbizott legidésebb 6vodapedagogus a feladata. Az elektronikus iton kitoltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziil6, egy példanyat az 6voda

irattaraban kell megdrizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készitése

= Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

= azonnali jelentés a fenntartonak
= legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonédsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét. A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nem adhato ki a gyermek olyan személynek, akin lathato, hogy a gyermek feliigyeletét,

testi épségének védelmét nem tudja ellatni.

10.5. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok

e iskolalatogatés stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdeusok feladatai:

= Minden esetben az intézményvezetdt tdjékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol,

programrol, helyszinrdl, tervezett idokeretérdl.
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* Az oOvodapedagdgusok tdjékoztatjadk a sziiloket a program helyérél, idopontjarol és a

kozlekedési eszkozrol.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetdsége erre engedélyt
adott. Csak ovodapedagogus feliigyeletével lehet kiils6 helyszinre vinni a gyermekeket,

biztositva a megfeleld szamu felndtt kisérot:

- tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd,
de minimum 2 {6
- bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként minimum 1-1 £6 felnétt kisérd
. Gondoskodni kell az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
» Egész napos kirandulast csak a sziilok irasos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
cllatasa mellett lehet szervezni. Az egész napos kirandulason a csoport mindkét

6vodapedagogusa és a dajka koteles részt venni.

* Az o6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulds és érkezés

idépontja, programok) elézetesen ismertetni kell a dolgozokkal, sziilokkel!

= Busszal torténo kirandulas esetén rendelkezni kell menetlevéllel, utaslistaval.

10.6. Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében 4llando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossadgokat, amelyek megsziintetésére az igazgatd intézkedési tervet
készit.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

= a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

= Dbaleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa
= koriiltekintd jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

= kirandulésok biztonsagos elokészitése

= sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol
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= sziilok hozzéjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon vald utazdshoz, valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez

(dokumentalni sziikséges)

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatasa mindenki felelossége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A sziiléknek, valamint az intézménnvyel kapcsolatban nem 4ll6 mdas személyeknek, az

intézmény biztonsagos mukodése érdekében az alabbi védd, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

* Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni!

* A gyermek feliigyeletét ellato ovodapedagogus miutan dtadta a gyermeket a sziilo
részere, a sziilo a gyermekével egyiitt koteles, az ovoda biztonsagos miikodése
érdekeében, minél elobb elhagyni az évoda épiiletét.

= Az intézmény terliletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok

¢s mas az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

10.7. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba Iépés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas —
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiligyi orvosanal.
e Az intézmény dolgozdival szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy

csak egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

e Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi sziirdvizsgalaton

vald részvétel.
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e A vizsgalaton val6 részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga utan

a munkaltatd részérol

e Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

e Az igazgatOhelyettes nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra

kotelezettségének idépontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

e A munkéltatd minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili vizsgalatot,
amikor a dolgoz6 munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatéan

kétely meriil fel.

e A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott véd6 vagy munkaruhat sajat testi

épségének megovasa érdekében mindenkinek koételez6 viselnie.

e Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkéba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, az igazgatd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a

dolgozo6 nem éllhat munkdba, mentd hivasa)

e Haamunkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni
az ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatdsaban. A

felnott balesetekrdl jegyzokonyv késziil.

11. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében s
megszlintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. Ha az dvoda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti szolgéalattol.
Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.
Az 6voda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

11.1. Az igazgato feladata:
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» a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatrdnyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha

sziikséges, akkor szakember bevonésa
» arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése

» egylttmiikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtd mas

személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal

» a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos figyelemmel

kisérése, dolgozok tajékoztatasa

» a gyermekvédelmi feladatok ellatdsan megszervezése, a gyermekvédelmi felelds

munkafeltételeinek biztositasa

11.2 Gyermekvédelmi felelds
A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az évodapedagogusok gyermekvédelmi
munkajat.
Feladatai:

e Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgélattal. Részt vesz a

Gyermekjoléti szolgélat ltal szervezett értekezleteken, esetmegbeszéléseken.

e Segitséget nyujt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a

tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

o Eszlels-, és jelzrendszerként miikodik az 6vodaba dolgozé valamennyi
pedagodgus - a gyermekvédelmi felelds, ami lehetdve teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének

id6ben torténo felismerését.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz elkésziti az éves gyermekvédelmi tervet,

amihez javaslatot kér a neveldtestiilettol.

Figyelemmel kiséri az 3 éves koru gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat, kiemelt
figyelmet forditva a tankoételes kortakra, problémas esetekben eljar a megfeleld

szakhatdsagoknal.

Ev elején felméri és folyamatosan figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii,
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halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket.

e Segiti azon 6vodapedagdgusainak neveldmunkajat, ahol a gyermekcsoportokban

sajatos nevelési igényl gyermekek integralasara kertilt sor.

e Figyelemmel kiséri és ellenérzi az dvodékban nyilvantartott SNI-s és BTM-es
gyermekek dokumentacioit, a Felvételi és mulasztdsi naploban torténd

dokumentalasat, a szakértdi vélemények érvényességét.

e Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek elldtdsaban koézremiikodo

szervezetekkel torténd kozvetlen kapcsolattartasaért.

e Miikddteti az intézményi jelzOrendszert (a jelzések megtétele, az éves

gyermekvédelmi beszdmolo elkészitése).

¢ Ellendrzi az esélyegyenldség €s egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve

ezzel az igazgatdé munkajat.
e Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények képviseldivel
¢ Ellendrzi az esélyegyenldség biztositasat

¢ Figyelemmel kiséri az 6vodakban foly6 logopédiai feladatellatast.

11.3 Ovodapedagégusok, pedagogiai asszisztensek feladatai

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében a
gyermekek  kedélyallapotaban  bekovetkezett  valtozdsokat,  fejlodési

megtorpanasokat.
o (salddlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltaraséra.
e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

e Fokozottabb segitségaddssal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak

feldolgozasat.

e Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos

helyzetli gyermekek fejlodeését.

e Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.
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e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd

helyzetek megel6zésére, elharitasara.

11.4. Dajkak feladatai
e Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciodkat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrol tdjékoztatjadk az

ovonot, gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd

helyzetek megel6zésére, elharitasara.

12.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Tlz- és bombariaddo esetén fontos kovetelmény a

panikmentesség megorzése, a fegyelmezett magatartas.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, bombariado,

e jarvany,

e egyéb veszélyhelyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo6, nehezitd

koriilmény.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseménvyrél azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

e az intézmény fenntartojat,

e atavollevd intézményvezetot,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja

sziikségesnek tartja,

e Qaszil6ket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni
kell (riad6), valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijellt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

= Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagdgusnak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolniakell!

= A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
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= Els6dleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor — akoriilményektol

fliggéen — a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek mentésére.

= A gyermekeket aterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az 6vondének meg kell szamolnia!

= Gondoskodni kell arrol, hogy az illetékes hatdosag megérkezéséig az intézménybe arra nem

jogosult személy ne Iépjen be.

= Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerekekért érkezo sziilok tajékoztatast kapjanak agyermekek

tartdzkodasi helyérdl, lehetévé kell tenni azt, hogy a sziilék a gyermekeket hazavihessék.
= Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a fenyegetettségrol.

= Biztositani kell a megérkezd katasztrofat, fenyegetettséget elharitd er6k szdmdra az

intézménybe torténd bejutast, az intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast.

= A fenyegetettségrol kozvetleniil, els6ként tudomast szerz6 személyt a rendérségi Stb.
vizsgalathoz rendelkezésre Kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol mentesiteni

kell.

= Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsdsegélynytijtast, és sziikség szerint

értesiteni kell a mentdket.

Az intézményvezetének, a helyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e a Menekiilési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e 3z elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel  kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

b

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlizriado terv’

tartalmazza.

Az esemény utdn az igazgatd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elharitdas modjat és idOtartamat és az

esetleges kovetkezményeket.

13. AJUTALMAZAS FELTETELEI

Jutalmazasra koltségvetéstdl fiiggden van lehetéség, évente valtozod. Altaldnosan kialakitott
elveink az atlagon feliili munkateljesitményre meghatarozott kovetelményekre pedagogus

munkakorben:
e alapos, atfogo és korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik,

o személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érhetdé az értelem
kimiivelése, az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa és ontevékenységgé alakitasa és az egészséges €letmddra nevelés
kultarajanak meghonositasa,

e aktiv, alkotd szakmai munka
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haszndlja a modern informacidfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az

infokommunikacios eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara,
a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza,

hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek

eredménye tetten érhetd a fejlédési naploban,
elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel,

alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek

megfeleld, valtozatos modszereket,
a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz,

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,

elfogadésara, empatiara, toleranciara, kimtivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

a hagyomanyok alakitdsaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas Uj

hagyomanyok kialakitdsara,
kiranduldsok magas elvarasoknak megfelelé megszervezése,

nevelémunkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjdban érvényesiil a
tudatossag, melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb

eredményekkel biztato mdodszereket, eszkozoket,

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a
sikerélményhez jutast,
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,

0sztonz6 jelleget,

a csoportjaba jar6 gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot dpol a sziilokkel

¢és azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

aktivan részt vallal a neveldtestiilet tervezd, végrehajtod, értékeld, elemzd

munkdjaban, a kdozdsen kialakitott normak mentén tervezi neveldmunkajat,

elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlédéséért melynek tovabbképzési

iranyultsagaban prioritast kap a pedagogiai program specialitasa

tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
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részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony

intézményi hasznositasa,
igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitasaban (a PP-bevalasanak

folyamatos vizsgalataban)

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

szakmai bemutaté tevékenységek, el6adasok tartasa, kiadvanyok

készitése, publikaciok megjelentetése,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak

tudatos megismerésére,
az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitadsaban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, lj pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag,

ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas,

munkafegyelem.

Munkatarsak esetében:

példamutaté munkavégzés
beosztasanak megfelelden magas szintli a szakmai felkésziiltsége

sajat munkateriileten végzett kiemelkeddé munka mellett az 6vodaért folytatott

tevékenység.
szililokkel kialakitott jo partneri kapcsolat,

példamutatdé munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
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e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka

felajanlasa.

Fontos kitétel: csak az a dolgoz6 jutalmazhatdo, aki munkahelyén folyamatos

munkaviszonyban van, legalabb egy éve.

Kizéré okok:
e alapfeladatok hianyos ellatasa,
o fegyelmi biintetés,
e igazolatlan tavollét,
e a vallalt feladatok nem teljesitése, vagy nem megfeleld szinvonalu teljesitése,
e jogos sziil6i panasz.

Kitiintetési javaslat feltételei

e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

e példamutatd munkavégzes az dvodaért és a kozosségért,

e megbizasok onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
o aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

e credményes részvétel palyazatokon,

e szakmai publikaciok, tanulméanyok készitése,

e tovabbképzések, eldadasok megtartésa,

e munkakodzdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

e anevelés terén 1jito tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozésa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesz:

igazgatohelyettes
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14. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK,
UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat, jelen szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény munkatervében a nemzeti iinnepeken,
jeles napokon tal az intézmény arculatanak megfelelé rendezvények is helyet kapnak. Az éves
munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felelOs.

Cél: A gyerekek szadmara megismerhetdvé, atélhetdvé, hitelessé tenni a régmult tradicidit,
hagyomanyait, népszokasait kozvetlen tapasztalatokon és pozitiv élményeken keresztiil. A
népszokasok szellemiségének tovabb élésével a kozosségi magatartds moédok megismerése,

erositése.

A gyvermeki élet nemzeti és hagvomanyos linnepei az évodaban:

*  Mikulas

= kardcsony

= farsang

* marcius 15-e

= husvét

= anyak napja

= gyermeknap

= ¢vzarod

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelémunkaval Osszefliggd a tovabbi iinnepeket a

pedagbgiai program ¢€s az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliili hagyomanvok:

= gyermekek sziiletésnapja

Hagyomanyok &poldsa - jeles napokhoz tartoz6 szokasok:
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= Mihaly napi vasar,
= sziiret,

= Marton-nap,

= Luca-nap, ,

= Adventi forgatag,
= plinkdsd,

= Junialis bal

Kornyezetvédelmi jeles napok:

« Allatok vilagnapja,

= Viz vilagnapja,

= F6ld napja,

» Madarak és fak napja,
*Kornyezetvédelmi vilagnap,

Az intézmény dolgozodinak hagyomanvyos iinnepei:

= tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blcsiztatasa,
= k6z6s kiranduldsok

* névnapok, karacsonyi linnepség.

= az o6vodak specialis rendezvényei,

= palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4apoldsan tal tjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az uUjonnan teremtett hagyoméanyok
apolasarol, megdrzésérdl is. Alapelv, hogy az dvodai iinnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak! Az 6voda iinnepein,

rendezvényein az o6vodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill§ 6ltozetben
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jelenjenek meg. Az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken az
ovodapedagdgusok, nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitok aktiv részvétele kotelezd!

(Nkt. 62.§ (1) n)

15.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS
UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

15.1. Az elektronikus uton eloallitott és az elektronikus dokumentumok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény,
valamint a bels iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményi dokumentumok koziil
elektronikus tton eldallitott dokumentumoknak mindsiil minden olyan dokumentum, amely
csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus uton eldallitott
dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az elektronikus uton eldallitott
dokumentumokat ¢s az elektronikus dokumentumok (elektronikus tton eldallitott, hitelesitett

¢s tarolt) korét:

e Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott
az a kiilonbség, hogy elébbivel a technoldgiat jeloljik, mig utobbi alatt az
elektronikus alairasrol szol6 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett
szolgaltato altal kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal
ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy

technikai.

15.2.Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az 6voda altal hasznalt elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvanyok:

99



- Csoportnapl6

- Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio

- Gyermekek anamnézis lapja

- Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez

- Ovodai felvételi kérelem

- Nyilatkozat sziil6i felligyeleti jogrol
» Hitelesités: Kinyomtatast kovetden oldalszdmmal kell ellatni, le kell pecsételni és az igazgatd
kézjegyével ellatni és dssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-havonta)
»Kinyomtatas, leflizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-1 datummal

> Kiilso ellenOrzés alkalmaval

15.3.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell

nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e KIR-STAT

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példdnyat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat a
KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formdban taroljuk. Az

adatokhoz kizarolag az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes férhet hozza.
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16. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja:

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

= az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

= szolgalja az intézmény rendeltetésszerti mikodéséért, feladatainak eredményes és gyors

megoldésat,

* az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tgyvitellel, ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az ovodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az

altala kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény igazgatdjanak feladatai:

P Elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat.
P Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara.

» Jogosult kiadmanyozni.

P Kijeldli az iratok tigyintézoit.

» Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen,

» Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

P Informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai

rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
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személyt,

» Felel az Adatkezelési és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség

esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

P [ranyitja és ellendrzi a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Az igazgatohelyettes feladatai:

P Ellendrzi, hogy az évodaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsd szabalyzat

eldirdsai szerint torténjen.

P Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, €s annak valtozasa esetén

kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.
» Az igazgato tavollétében jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara.
> Az igazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

P Az igazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit

A pedagdgiai asszisztens feladatkore:

- az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése
- az ligyeket kiséro iratkezelés

Munkéjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirasai

alapjan végzi, a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

P A hivatali ligyek nyilvantartésa.
P Az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
P A hivatalos iligyek csoportositdsa, rangsorolasa.

» Az iratok iktatasa.
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» Az elektronikus tton érkezett kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasba vétele.
P> A hataridds tigyek nyilvantartasa.

» Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

» Az ligyiratok hivatalos masolat készitése.

P Az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

P> Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

P Az irattari anyag selejtezése.

17.MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA,
AMELYEKET AZ INTEZMENYRE
VONATKOZOAN SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

17.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, a munkavégzésre iranyuld koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatarozatlan vagy hatérozott idejli kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

* Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

* Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

A munkavallal6é besorolasa, munkabére az aldbbi hatalyos jogszabalyok alapjan kertil
meghatarozasra:

o 2023. ¢vi LI torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

o 2012. ¢évil torvény a munka torvénykonyverol
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Munkakor atadas:

A vezetd beosztasu dolgozo, valamint az igazgato altal kijelolt munkakort betolté dolgozok

munkakdre atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort kordbban betoltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —

atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utols6 munkanapja.

17.2.A munkateljesitményére vonatkozd, kompetencia és teljesitményalapu
értékelési rendszer

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténo, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgato feleldssége]

K) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkdltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito  munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményertékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének
figvelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az illetménysav also
és felsé hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra,
akkor a munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatdarozott illetménysav also hatarara tekintet
nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelelden
hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottat a naptari év elso
napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb

a kovetkezo fokozathoz tartozo illetménysav also hatarat képezo osszegig.
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17.3. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités a munkavallalok
részére
az 1995. évi CXVIL toérvény a személyi jovedelemadorol, valamint a 39/2010. (1l. 26.) Korm.
rendelet alapjan torténik. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jaras koriilményeiben

valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

17.4. Lobogozas

A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében
a nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell tartani. A kormanyrendelet a kozépiiletek
fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretti zaszlo
kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait. A zaszlo allagdnak (mindsége, tisztasaga, stb.)

megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

17.5. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

Az intézményben 1év0 vonalas telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.
A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkéjat negativ modon

nem befolyasolhatja. A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatanak szabalyai:

e A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje
alatt a mobiltelefont lenémitott izemmodban lehet tartani. A csoportban hivést és

fogadast nem lehet kezdeményezni.

e SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

e Telefonalni akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt teljes

biztonsaggal megoldott.

e Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo,

de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

e Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltdlteni szigortian tilos!
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17.6. Hivatali titok megorzése

A munkavéllalo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢€s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézmény minden alkalmazottja munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak é&s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6é felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése

az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e a koznevelési foglalkoztatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos

adatok,
e az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok,

e az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,

az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja
— fegyelmi feleldsség megtartdsa mellett — koteles a tudomésara jutott hivatali titkot

megorizni.
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17.7. Dohanyzas

Az 1999.¢vi XLII térvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény

bejaratatol 5 m tavolsagban dohanyozni tilos!

e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6vodéban dolgozd valamennyi alkalmazottra,

valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

e A dolgozok az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni a 2023. évi LII.

torvény 86.§-ban meghatarozott munkakdzi sziinetben, a munka megzavarasa nélkiil.

e Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennck
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast

kezdeményezhet.

17.8.Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirds, igy a munkéltatdé a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés

igénybevételére.
Az étkezést igénybe vevo dolgozo koteles a leétkezett napok szamanak megfeleld étkezési
dijat az 6voda altal meghatarozott napon befizetni.

17.9.Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo

rendelkezés

e Az intézményre, munkaltatora, az intézmény dolgozodira sértd megjegyzést tenni

ill. posztolni tilos!

e A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem

megengedett!

e Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SZMSZ-e pontjara vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az igazgatd a munkavallalo felé munkaltaton intézkedést
tehet.
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17.10.Dokumentumok kiadasanak szabalyai

e Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak

az igazgatd engedélyével torténhet.

17.11.A panaszkezelés rendje

A panaszkezelés rendjét az SZMSZ 2. sz. mellékleteként talalhatd Panaszkezelési Szabalyzat

tartalmazza.
17.12.A kilonos kozzétételi lista kezelése
A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az igazgatd jogosult

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet

23. 8§ (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségril szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntarto dltal engedélyezett osztdlyok, csoportok
szdmat,

C) koznevelési alapfeladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértéket, tovabba tanévenkent,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto dltal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkdjdaval osszefiiggd értékelésének nyilvinos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megdllapitisokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsorolisat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenorzéseinek nyilvanos megadllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
evben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
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9) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.

24. § (1) A kbznevelési intézmény a tdjékoztato rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfeleloen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési intézmény
képviseloje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
tanévenkent egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését koveto tizenét napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizarolag kézérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel,
az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhetd formdaban és tartalommal teszi kozzé.

(3) Az ujonnan létrejott koznevelési intézmény képviseloje a mitkodés megkezdését kéveto két
honapon beliil, iskola esetében oktober 31-ig kételes a tdjékoztato rendszerbe a kozzétételi listat
és dokumentumokat megkiildeni.

(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus
formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténo

megjelenitése céljabol.

17.13.Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
8. A Nemzeti Pedagogus Kar
30. § [A Nemzeti Pedagogus Kar feladat- és hataskore]

(1) A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az dllami és 6nkormanyzati fenntartasu
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusok
onkormanyzattal rendelkezo koztestiilete.

(2) A Kar kotelezé tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A kéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllé pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjavd, a tagsdaga a 46. §-ban

meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idopontban megsziinik.
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31. § [A Kar tagsdga]

(1) A Karban betéltott tagsag nem zar ki mas kamarai jogviszonyt.

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabadly rendelkezései szerint kiildottek utjdn részt vegyen a Kar
tisztseégviseloinek, testiileteinek megvalasztasaban,

b) jelolhetd és valaszthato legyen a Kar tisztségviseldjének vagy a Kar kiildottjének,

C) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkajaban,

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabdlyban rogzitett téritésmentes, illetve
egyeb szolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére vonatkozo, e torvényben,
az Alapszabalyban és az Etikai Kodexben régzitett szabadlyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kodexe dltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljardsi
szabalyokbol all.

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabaly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kovet
el. Etikai vétség gyaniuja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljardst folytat le az e torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint.

(3) Az etikai vétséget elkoveto taggal szemben a kovetkezo intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozdsa, megvondsa,

C) a Karban betoltott tisztségtil valé megfosztas.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kotelezettségszegés gyanuja meriil fel, akkor a
Kar a munkaltatonak a fegyelmi eljarads lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltato a
fegyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast felfiiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

a) fegyelmi vétség megallapitdsara keriilt sor, a Kar az etikai eljardst megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megallapitasara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.
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