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igazgatoja a neveldtestillet bevonasaval készitette el, az ovoda sziiléi munkakozosségének
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1. A Hatvani Vorosmarty téri Ovoda neveldtestiilete részt vett az SzMSz elkészitésében. A
neveldtestiilet LO ‘(. JJQ.H iktatasi szamu jegyzOkonyv alapjan megismerték az abban
foglaltakat.

Kelt: Hatvan, 2024, CLAD. .

igazgato az alkalmazottak nevében

eljaré 6vodapedagogus

2. A Hatvani Vorosmarty téri Ovoda sziiléi munkakozossége a ...l?.(ﬂl@.%_immsi
szamu jegyzokonyv alapjan az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabe’17lyzatét megismerte €s
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Kelt Hatvan, 2024. OL (L( s

SzMK elnok

3. A fenntarto, Hatvan  Varos  Onkormanyzatinak  Képviselé-testiilete
-vw.......SZAMU hatdrozatival jovahagyta a Hatvani Vorosmarty téri  Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Kelt Hatvan, 2024. ....................
a fenntarté nevében
A dokumentum jellege nyilvanos.
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023.
évi LII térvény a pedagogus 10j életpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol és a
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet és mas jogszabalyok alapjan A Hatvani Vorosmarty téri
Ovoda szervezeti felépitésének, valamint miikodésének szabalyai az aldbbiak szerint keriilnek

megallapitasra.

1. 1. Az oktatasi intézmény

Elnevezése: Hatvani Vorosmarty téri Ovoda
Székhely: 3000 Hatvan, Vorosmarty tér 1.
Levelezési cime: 3000 Hatvan, Vorosmarty tér 1.

Telefonszama: 37/342-338

Fax: 37/342-338
E-mail: vorosmarty60@gmail.com
Honlap: https://www.vorosmarty-teri-ovoda.hu/

1. 1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Koznevelésrdl
szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagodgus 1) életpalyajarol, az
ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek
megfeleléen, hogy meghatarozza a Hatvani Vorosmarty téri Ovoda, mint nevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a kiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithato legyen.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalédsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Szabalyozza az intézményre vonatkozd megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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1.1. 2. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a
fenntartd hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil. [Paétv. 171. § (46) bek.].

Az elfogadas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha
a jogszabalyokban a szervezti ¢s mikodés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok
vagy a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil

helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.vorosmarty-teri-ovoda.hu/)6zzé
kell tenni. A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovOben is nyilvanos, melyet kozérdek

adatként értékelheté mindsége is megalapoz (Puétv. 171. § (15) bek.)

1. 1. 3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol.

e 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
tv. hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LI torvény.

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelési irdnyelvei

e 363/2012. (XII.17.) Korm. Rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
68/2013. (X11.29.) NGM rendelete a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz61o
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyair6l
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol

GDPR jogszabalya: Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
431/2020 (IX.18.) Kormanyrendelet (Covid-19)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
az intézmény hatalyos Alapit6 okirata

417/2020. (VII1.30.) Kormanyrendelet
31/2020 (V111.31.) EMMI rendelet
1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol
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1. 1. 4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

e ha az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik

e haa jogszabaly eldirja.
1. 2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Alapité okirat kelte, szama: 2024. februar 22., Hatarozat szama: 125/2024. (11.22.)
Hatvan Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete jovahagyta.

Az alapito6 okirat hatalyos: 2024. februar 22.
1. 2. 1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miukodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagodgiai Program

e Az intézmény éves munkaterve

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és fiiggelékei

e Hazirend

e Gyakornoki szabalyzat

e [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

o Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirasok

1. 2. 2. Az intézmény alapitéja és fenntartoja

Az intézmény alapitéjanak neve és cime: Hatvan Varos Onkormanyzata, 3000 Hatvan,
Kossuth tér 2.
Az intézmény fenntartojanak neve és cime: Hatvani Polgarmesteri Hivatal, 3000 Hatvan,

Kossuth tér 2.
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Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az 6hatvani varosrészen, ezen tilmenden fenntartoi
egyeztetés utan tovabbi felvételi lehetdség az 6voda féréhelyének fiiggvényében van.

A kozoktatési intézmény tipusa: 6voda

A kozoktatasi intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

A kozoktatasi intézmény OM azonositoja: 201485

A kozoktatasi intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Vordsmarty tér 1.

Cime: Hatvani Vorosmarty téri Ovoda, 3000 Hatvan, Vorosmarty tér 1.

Az intézmény férohelyeinek szdma: 80 6

1. 2. 3. A kozoktatasi intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

e A kozoktatasi intézmény jogosultsaga ezen vagyontargy/ak rendeltetésszer
hasznositasara terjed ki az dnkormanyzat vagyonarol- és a vagyontargyak feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl szol6 rendelet alapjan.

e Az intézmény helyiségeinek és targyi eszkozeinek bérbeadasaval az dvodaigazgatd

rendelkezik.

1. 2. 4. A kozoktatasi intézmény tevékenységei

Szakagazat szima, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény Hatvan Varos Onkormdinyzatdnak KépviselS-testiilete 4ltal jovahagyott
Pedagogiai Program alapjan mikodik.

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

Ide tartozik:

- a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet
ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is
magaban foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai nevelésének, ellatidsanak szakmai

feladatai
Ide tartozik:
- kizarolag a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatasaval Gsszefiiggd specialis

eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.
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Az intézmény elldtja a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd azt a kiilonleges bandsmodot
igénylé gyermeket, aki a szakérti bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi
(nagyothall6-80dB foku hallasveszteségig;latassériilt-gyengénlatd), beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd).

091140 Ovodai nevelés, ellatids miikodtetési feladatai

Ide tartozik:

- Az O6vodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelését ellatdsat és a nemzetiségi O6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Ide tartozik:
- az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatdsa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ide tartozik:
- a koznevelési intézményben a pedagégusok és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

098021 Pedagogiai szakszolegaltatd tevékenység szakmai feladatai

Ide tartozik:
- a pedagbgiai szakszolgilat a nemzeti koznevelésrél szO0lo torvény  szerinti
tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.

098022 Pedagogiai szakszolegaltatd tevékenység mikodtetési feladatai

Ide tartozik:
- a pedagogiai szakszolgdlat a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerinti
tevékenységével kapcsolatos miikodtetési feladatok ellatasa.

098031 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Ide tartozik:
- a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak

ellatasa.

10



Hatvani Vorésmarty téri Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

098032 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai

Ide tartozik:
- a pedagogiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvany szerinti mitkodtetési feladatainak

ellatasa.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
1. 3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Az intézmény finanszirozasa ¢és gazdalkodasa:
o Koltségvetését évente a fenntarto allapitja meg.
e Besorolasa az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
- 0nalléan mikodo koltségvetési szerv
e Besorolasa a gazdalkodas megszervezésének modja szerint:
- részben Onalloan gazdalkodo koltésgvetési szerv
e (Gazdalkodasat bonyolito szervezet:

- Hatvani Polgarmesteri Hivatal
1. 3. 1. Az intézményi bélyegzélenyomata, hasznalatara jogosult személyek

Az intézményi bélyegzd lenyomatat az 2. sz. fiiggelék tartalmazza.
Jogosult személyek:
e Jgazgatd
e Megbizott helyettes ( a helyettesitési rend fejezetben megfogalmazva)

e Ovodatitkar

A kozoktatadsi intézmény torzsszama, adoszama, szamlaszama:
Torzsszéma: 792767

Adoészama:  15792761-2-10

Szamlaszama: 10403538-50526551-77741007

A kézoktatasi intézmény feliigyeleti szerve:

Hatvan Viros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A kozoktatasi intézmény képviseletére jogosultak:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatdja, illetve a fenntartod
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A koznevelésben a munkaltatd kdznevelési intézmény €s a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak
személye elvalik egymastol.

Ezzel Osszefiiggésben rendelkezik ugya nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelésrél szolo torvény) 69. §-anak (1) bekezdése b) pontja,
hogy az 6vodapedagdgusok és mas 6vodai alkalmazottak felett az 6voda igazgatdja gyakorolja
a munkaltatéi jogkorbol eredd jogokat, mig a kdznevelésrdl szolo torvény 83. § (2) bekezdés
f) pontja alapjan az intézmény igazgatojat a fenntartd bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

A kozoktatasi intézmény képviseletét az 6voda igazgatdja latja el. Az igazgatd a a Puétv
koznevelésrdl szolo térvényben és a végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendeletben valamint egyéb jogszabalyokban meghatarozott jogkorét esetenként, vagy az
igyek meghatdrozott korében az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatiban
foglaltak figyelembe vételével helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhdzhatja.
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2. Az 6voda szervezeti felépitése

2. 1. Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje

Az intézmény igazgatdja, a fenntartd képviselOtestiilete altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

A Kkoltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény, valamint a pedagoégusok uj
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras atjan keriil kivalasztasra, €s a koznevelési
foglalkoztatotti megbizasa Ot éves hatarozott iddtartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezet8jét Hatvan Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb

munkaltatdi jogokat Hatvan Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett 6voda igazgato, illetve

annak tavolléte esetén a SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

2. 2. A szervezet tagjai

A koltségvetési szervnél alkalmazéasban all6 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok Uj
életpalyajarol alapjan)
e kdznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)
e megbizadsos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. alapjan)
Az 6voda alkalmazotti kozosségét az 6vodaban foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, valamaint a (kisegité munkakorben - konyhai kisegit6) koznevelési
dolgoz¢ alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodaban foglakoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.
Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az Ovodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara barmely 6vodaban.
Az 6vodaban a dajkék 6nallo csoportot alkotnak.
Az oOvodatitkdr, a pedagdgiai asszisztens €s a konyhai kisegitd, az dvoda igazgatdjahoz

kozvetleniil beosztott alkalmazott, feladataikat, munkakori leiras hatarozza meg.
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2. 3. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Igazgato

—

Megbizott

helyettes

\ y

A

y

Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkar

Ovodapedagogusok

-

:

Dajkak

A

A

y

Konyhai

kisegit6
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2. 4. Az igazgato

Az oOvoda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat utjdn — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foku végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés ¢s felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egy¢eb munkaltatdi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol rd harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢€s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkaro6l, a miikodés helyzetér6l. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korl képviselete sordn. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesekre és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban egy igazgatOhelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- pedagdgusok

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek, ovoda
titkar
- kisegitd dolgozo:, konyhai dolgozo

a Puétv.évi LII. a pedagégusok ij életpalvajarol szolo torvény 17. § Egyes munkaltatoi

jogkorok gvakorlasa

(1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
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¢s a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen belill a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatdrozott
modon atruhazhatok.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a tankeriileti kdzpont altal, a tankeriileti
kozpont szervezeti egységeként miikdodo koznevelési intézményben foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatoi jogokat a (3)—(7) bekezdés szerint kell gyakorolni.

(3) A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat — az
igazgatd javaslata alapjan — a tankeriileti kdzpont vezetdje gyakorolja. Ha a koznevelési
intézmény igazgatdja javaslataval a tankeriileti kdzpont vezet6je nem ért egyet, a pedagdgus
¢s neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a
tankertiileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a pedagodgus vagy a neveld-
oktatdé munkat kozvetlenill segitd munkakorben alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlanséggal
jelentés mértékben megszegi, vagy olyan magatartdst tanusit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs
szlikség a koznevelési intézmény igazgatojanak egyetértésére.

(4) A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a tankeriileti kozpont
vezetdje hatarozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzeés helyeként tobb, a
tankeriilet fenntartdsa ald tartozd koznevelési intézmény keriilt meghatdrozdsra — a
munkaiddnek az egyes koznevelési intézmények kozotti megosztasat.

(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, 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 juttatdsai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje hozza
meg.

(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a kdznevelési

intézmény igazgatoja gyakorolja.
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A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

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

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,

f)a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzdérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.
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(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

2. 4. 1. Az 6voda igazgatojanak helyettesitési rendje

A vezetoség tagjai: az igazgatd, igazgatohelyettes.

Tagjai lehetnek még a munkakozosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért felelds
munkako6zosség vezeto is. (ha van ilyen)

Vezet6i tevékenységiiket az igazgatod kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettlik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az
igazgato késziti el. A nevelési teriileten kozremitkddnek a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a pedagogusokat és a nevelémunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat. Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a megbizott helyettese helyettesiti. Az 6voda
igazgatdjanak akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthato iigyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését. Az dvoda igazgatdjanak tartos tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado
tavollét.

Helyettesnek tekinthetd a megbizott helyettes, hidnyaban a mindenkori rangidds
ovodapedagogus.

Reggel 6% oratol 7°° oraig, illetve a 16% oratol 1700(')ré1ig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
o6vodapedagdégusok. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek

biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
2. 4. 2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgato- helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az 6voda igazgatdja esetében a fenntartd, az igazgatd- helyettes, esetében pedig a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, az 6voda igazgatoja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 Gt naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egy¢éb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betiijelbdl és szdmsorbol 4ll./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a

fenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

2. 4. 3. Az intézmény dolgozoinak helyettesitési rendje

Alkalmi helyettesitéseket a csoporton beliili valtdtarssal, esetleg szoban megbeszElt
kollégaval leegyezteteve vagy az 6voda igazgatdjanak csoportba beosztiasaval oldjuk
meg.

Hosszantartd tavollétnek mindsiil a 15 napnal hosszabb hianyzas.

Hosszantartd tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités
beosztasanal figyelembe kell venni az Onkéntességet, valamint a csalddi hatteret.
Sziikség esetén helyettes pedagogust kell alkalmazni.

A tavol 1évé oOvodapedagégust elsdésorban a sajat csoportjdban dolgozo
ovodapedagogus, illetve a gyermekeket a legjobban ismerd dolgozo helyettesiti.

Ha az o6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd,
iskolaelOkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellgi foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben fogalalkoztatott személy is ellathatja.
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A pedagogiai asszisztens és az Ovodatitkar 30 napon tuli helyettesitését az dvoda
igazgatoja rendeli el irdsban.

A pedagogiai munkat segité dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa,
valamint a munkakdrbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkéjukat heti valtasban, illetve egy miszakban, sziikség esetén modositas,
atcsoportositas alkalmazéasaval végzik. Kettds dajkai hianyzas esetén, az elsé naptol
sziikséges a helyettes alkalmazasa, az 6voda biztonsagos mitkodése érdekében.

A konyhai dolgozé tavolléte esetén a konyhai feladatokat a dajkanénik felvaltva a
terheket ardnyosan megosztva végzik, az igazgatd beosztasa alapjan.

Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartozkodik 6vodapedagogus, akkor a
benntartézkod6 dajka felelds a felmeriilé gond megoldasaért. Pl: miiszaki probléma
esetén koteles értesiteni az intézmény igazgatojat vagy helyettesét.

Konyhai kisegitd sziikség esetén (varatlan dajkai hianyzés) atirdnyithatd, dajkai

feladatok végzésére, az igazgatd dontése alapjan.

2. 4. 4. Az 6voda Kkibovitett vezetéségének tagjai

igazgatd
igazgato-helyettes
munkako6zosség vezetd (ha van ilyen)

Sziikség esetén a SZMK elnoke vagy képviseldje

Az ovoda igazgatdja az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢s

javaslattevd joggal rendelkezik.

2 4. 5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Jogszabalyi hivatkozas: 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl 3. § (2) 52. -53.§. 20/2012.(VIL31.) EMMI

rendelet 85§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadményozott iratok tartalmazzak:

a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, iktatészamat, iigyintézo

megnevezesét, az ligyintézés helyét, idejét,

rrrrr

nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az igazgatd kiadményozza az 6voda egésze tekintetében az Gsszes iigyiratot. Az igazgatd —
helyettes kiadmanyozza az igazgatd hianyzasa esetén, az 6voda Osszes ligyiratat, kivétel a
munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos kiadmanyok. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd
iratot kiadmanyként, csak a jelen SZMSZ-ben meghatirozott kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az Ovoda igazgatdja. Az igazgatd
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes

feleldsségét

2. 5. Az 6voda kapcsolatai

2.5. 1. A sziil6i szervezet

Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet miikodtetnek.
Az 6vodai csoportok sziildi szervezetét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, éliikkon az elndkkel.
A sziilék maguk koziil az elnokot (vagy megbizottjat) delegéljak a fenntartd és az érintett
szervezet felé, aki képviseli a Sziildi Szervezet érdekeit.
Az elndkkel az 6voda igazgatoja tartja a kapcsolatot.
A csoport sziilé1 szervezetek kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a korcsoportokban
valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz .
Az o6vodai sziiléi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 0tven szizaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel
hozza.
Az ovoda igazgatdja az Ovodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az ovoda feladatairdl,
tevékenységérdl. Az dvodapedagodgus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjének az
aktualis feladatokrél ad tajékoztatast.
Az 6vodai sziildi szervezete dontési jogot gyakorol:

e asajat miikodési rendjében

o tisztségviseldinek elfogadasaban.
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Az 6vodai sziil6i szervezet jogai az alabbi teriileteken:
Véleményezési jog:

e az SZMSZ kialakitasaban,

e aHAZIREND kialakitasaban.

e a Pedagogiai Program sziiloket érint6 részében,
Egyetértési jog:

e avezetdk ¢és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,

e amunkatervben a sziiléket érint6 részében.
Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozddni kivan,
a kérést az 6voda igazgatdjahoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A szdbeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat
at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi
joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az 6voda igazgatdjanak kell gondoskodnia. A
gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg.
Ha a tdjékozodas az dvodéaban jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziil6k tajékoztatasaba az 6vodaigazgatot be kell vonni.
Ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6voda igazgatdja
gondoskodik arro6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil1 szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.
Az dvodai szintli munkak6zosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az intézmény
szervezeti és milkodési szabdlyzata a sziildi munkakozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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2. 5. 2. Az 6vodai alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda neveldtestiilete €s az Ovodanal koznevelési
foglalkozatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsésorban a Munka Térvénykonyve,
a 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, a Koznevelési torvény, illetve az
ehhez kapcsolo rendeletek rogzitik.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
o A koznevelésrol szold torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének

meghatarozasaval és modositasaval, 6vodavezetéi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat érintik.

A pedagogiai munkat segitok munkaértekezleteit az 6voda igazgatdja hivja 0ssze az

éves munkaterv szerint.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6voda igazgatdja hivja

Ossze az igazgatodi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Evi rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatds a tanév kezdetekor
sziikséges megtartani, melynek megszervezése az igazgato feladata.

Az alkalmazotti értekezleteket az 6voda nyitva tartdsa utan kell megtartani.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az dvoda igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor

ezt jogszabaly elbirja, vagy ha az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil

sor. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

2.5.2. 1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A pedagogiai programot és a szervezeti €s miitkodési szabalyzatot az igazgato késziti el €s a

neveldtestiilet részt vesz az elkészitésben.
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Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

e A nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elkészitésében valo részvételért

Az o6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadésara.

A neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara.

A hazirend elfogadasara.

Az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara.

Az O6vodai igazgatdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara.

e Egyéb ligyekben, amiket a torvény meghataroz.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet

e félévi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latja.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzdkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.
A nevelQtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.
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2.5.2.2. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e pedagdbgiai asszisztensek,
o dajkak,
e intézményi titkar.

Pedagogiai asszisztens

e Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 6ra, a munkakori leiras szerint.
Felel6ssége:
e Kkiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épseégéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Dajka
e Dajka, munkaidd teljesallas esetén napi 8 ora, eltolt miiszak rendben
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabbd a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Intézménvi titkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztracidos és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgald feltételek biztositasa a
vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Az alkalmazotti k6z0sség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatast kozvetlen segitdk mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd

munkakdrben foglalkoztatottak:

2.5.2.3. Kisegité (konyhai dolgozo)

Alkalmazéasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettlik az altalanos munkaltatoi

jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajukat a munkakori leiras tartalmazza.
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2. 5. 3. Az 6vodak kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas:

az 6vodaigazgatok munkakozossége

szakmai munkak6zosség

egyeb szakmai képzések, rendezvények

2.5.3. 1. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. (2011. évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 71.8)

(1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz  szakmai
munkako6zosség hozhatd 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési
eljarasaban.

(A munkakozosségek szervezodését meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitiizései
is).

Intézményiinkben nem miukodtetiink szakmai munkakdzosséget, hiszen a pedagdgusok
létszama Osszesen 7 {0, az igazgatdval. A szakmai kiemelt feladatok megoldasa kozos
érdek, igy minden pedagogus képességeinek megfelelden vaéllalja a szakmai célok

érdekében végzett plusz feladatokat.

2. 5. 3. 2. Ovodai 6sztonzérendszer

Célunk az erkdlesi és anyagi elismeréssel, az eredményes munkavégzés hatékonysaganak
novelése. A Partnerkdzponti miikodéssel a munkatarsak minél nagyobb elégedettségének
kialakitasa.

Mar évek ota hagyomany, hogy minden évben két alkalommal dijat adomanyozunk, az arra
érdemesnek tartott munkatarsaknak.

Az 6vodankban fogalkoztatott alkalmazottaknak kialakitott helyi dijak adomanyozhatoak.
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Minden év karacsonyakor a sziilok és dolgozok szavazatai alapjan "Gyermekmosoly dij”
adomanyozhato egy fonek.

Minden év pedagdgus napjan kettd f6 dijazésa lehetséges a dolgozok szavazatai alapjan:
”Legativabb pedagogus” ,”Legativabb dolgozo™.

A dijazasok feltételeit és folyamatat az intézményi SZMSZ 2. sz. fiiggel¢ke tartalmazza.

A dijak adomanyozasa a kereset-kiegészités, a mindenkori koltségvetés fiiggvénye.
Koltségvetés fliiggvényében, béren kiviili juttatasban (cafeteria) részestilhetnek a dolgozok,
melynek éves keretosszege a 100.000 Ft-ot nem haladhatja meg. Az 6sszeg kiutalasa Szép
kartyara torténik. A kifizetés a polgarmesteri hivatal gazdasagi osztalyaval egyeztetett
eljarasrend szerint torténik, illetve a térvényi valtozasok fiiggvényében van érvényben. (7. sz.
fiiggelék) A pedagogusok részére célfeladat jelolhetd ki, mely az dvoda igazgatdjanak
dontése €s a teljesités igazoldsa utan fizethetd ki, az elére meghatarozott sszegben. A
megjelolt feladatok szoros Osszefiiggésben kell, hogy legyenek az 6voda Pedagogiai

programjaval ¢s a munkatervben megfogalmazott feladatokkal.
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Varosi elismerések
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Azev legak’t'lvabb Pedagogiai munkat Kiemelked6 szakmai és emberi Teljes alkalmazotti | Pénzjutalom és pedagogus
dolgozdja i , , N ,
segitd munkatarsak magatartas. kor oklevél nap
Gyermzli(‘mosoly kivéilzéiiizag;téovo da Az év folyaman kiemelkedd, a gyermekek | Teljes alkalmazotti | Targyjutalom és 6vodai
J ) \ - mindennapjait megszépité munkavégzés. | Kor és a sziilok pénzjutalom feny6iinnep
Osszes dolgozoja
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2.5. 3. 3. Az intézmény azonositott partnerei

Az intézmény az azonositott partneri kor igényeinek minél jobb szinvonalu kielégitésére
vallalkozik. Ha ez a tevékenység folyamatos, interaktiv, akkor jol miikédik az intézmény.

A partnerekkel folytatott folyamatos parbeszéd alapjan 6lt testet a helyi mindségfogalom. Az
intézmeény legfontosabb partnerei a gyermekek és a sziilok, akik
visszaigazoljak/visszaigazolhatjak a valtozasokat. A javaslat és nem a kritika kap foszerepet
ebben a folyamatban.

A kévetkezo oktatasi szint igényeinek felmérése, mérlegelése segiti a taviatok, a jovokep
konkrétabb, életszeriibb meghatarozasat.

A realis cél kitlizését, a partnerek részérol a fokozottabb tamogatottsag elérését indukdlja a
partnerek elégedettségi szintjének mérése alapjan kirajzolodo kép a kiilsé és belso
kozérzetrol.

Az oOnértékelés iranti  igény kialakuldsa az egyik legfontosabb mutatéja a
partnerkdzpontiisagnak.

Kozvetlen partnerek:

A nevelési folyamat elsddleges szerepldi (a gyermekek, sziilok, a pedagogusok és a
pedagogiai munkat segité munkatarsak, fenntarto).

A nevelési folyamat kozvetlen megrendeldi, akik elvarasokat tamasztanak ¢&s/vagy
forrasokat biztositanak az intézmény szamara (ilyen példaul a sziild, a fenntarto).
Amennyiben létezik az intézmény szamdara meghatarozd szerepet jatszd egyéb kozvetlen
felhasznald, azt az intézménynek szintén azonositania sziikséges (ilyen lehet példaul az
intézmény altal kinalt oktatasi program kdzvetlen vagy potencialis megrendeldje).

Kozvetett partnerek:

Mindazon megrendeldk, akik valamely szabalyozé rendszeren keresztiil tarsadalmi €s szakmai
igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az intézménynek (ilyenek példaul a kiilonb6z6
jogalkoto szervezetek, koztiik a Nemzeti Er6forras Minisztérium is).

Azok a partnerek, akik egyiittmiikodésiikkel segithetik az intézményt céljai elérésében
(ilyenek példaul a civil szervezetek, szocialis szervezetek, kulturalis szervezetek, gazdasagi

szervezetek, koztiszteletben allo maganszemélyek, egyhazak, sportintézmények stb.).
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Azok a szervezetek és kozosségek, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a nevelési
tevékenység folyamataval és/vagy eredményével szemben (ilyenek példaul a szakmai
szervezetek, a kamardk, a civil szervezetek, az egyhdzak, a munkaadodi szervezek stb.).

Az aktualis partnerlistat az SZMSZ szabélyozza, melyet minden év Szeptemberében Ujra

nevesitiink (2. sz. fiiggelék).

2.5. 3. 4. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az igazgatok, valamint az oktatdo-neveld
munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

2. 5. 4. Kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az o6voda
igazgatoja képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.
Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hatvani Tagintézménye, a Szakszolgalatok és az
6voda kapcsolata
o Iskolara felkésziiltség megallapitaisa a Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Hatvani Tagintézményének vezetdje részérdl, a nagycsoportos 0vodasok korébdl (a
sziilok igénye alapjan — MSSST vizsgalat, illetve Iskolaérettségi vizsgalat)
o Kotelezd logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.
e Sajatos nevelési igényli gyermek esetében a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag.
A Szivarvany Szocialis és Egészségiigyi Szolgalat és az 6voda kapcsolata
e Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Szolgalattal,
amelyrél az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetoi
szinten az igazgato gyakorolja.
A varos bolcs6déje és az 6voda kapcsolata

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kdlcsonds latogatasok formajaban.
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Grassalkovich Miivel6dési Haz és Konyvtarak kapcsolata az 6vodaval
e Az intézmények altal meghirdetett rendezvényeken valo részvétel.
Gyermekorvos, védondk, és az 6voda kapcsolata
e Az 6voda és az egészségligy kapcsolatartasat az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet
szabalyainak megfelelden tervezzik.
e Nevelési évenként a védénd éves munkatervében rogzitettek alapjan.
e Sziikség szerinti latogatasok (jarvany, el6adas tartasa, stb.)
Torténelmi Egyhazak és az 6voda kapcsolata
e A hitoktatas intézményben valdo meghirdetése és megszervezése
e Az egyhazak képviseldivel az 6voda igazgatdja tartja a kapcsolatot.
Pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal és az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas:
az 6voda igazgatdjanak feladata.

2. 5. 5. Informacioaramlas

Minden szervezet mikddésében elinduldsaban szerepe van az intézményi kommunikacionak.
Az intézményi kommunikdaci6 alapja az elemzés és megfontolas, hogy a legjobb modon tudja
szolgalni az intézmény altal megfogalmazott célokat.

Az intézményi kommunikdacid résztvevoi az igazgatd és az intézményvezetés, a pedagdogusok,
a pedagogiai munkat kozvetleniil segitdk, s az intézmény azonositott kdzvetlen partnerei.
Ebben a folyamatban szereplok kozos igénye a megfeleld kommunikacios csatornak
kialakitdsa, s azok miikddtetése. Elengedhetetlen tehat, hogy meghatarozza informacios
struktarajat, az abban résztvevok pontos helyét és jogosultsagait.

A hatékony munkavégzés feltétele, hogy minden informéci6 az alkalmazottak rendelkezésére
alljon.

Az intézményi kommunikacio elképzelhetetlen jol miikodd informacids rendszer nélkiil. Az
informécios rendszerek magukban hordozzak annak a lehetdségét, hogy megvaltoztassak azt,
ahogy egy szervezet miikodik. Uj lehetéségeket nyitnak, leegyszertisithetik az eljarasokat,
novelhetik az informécidaramlés, a vezetés hatékonysagat. Az informdacids rendszereknek
tamogatniuk kell az intézményt céljaink elérésében, a tervezésben €s a mindennapi hatékony

munkaszervezésben, az oktatas-nevelés folyamataban.

32



Hatvani Vorésmarty téri Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Az intézmény munkajat koordinalo, iranyitd intézményvezetés nagy mennyiségli informaciot
gyljt Ossze, tarol, hoz létre, kezel és add tovabb. Hatalmas sziiksége van jol miikodo,
hozzaértéssel miikddtetett, naprakész technikai ellatottsagu (folyamatosan fejlesztett)
informatikai rendszerre. Az informdacio elvesztése vagy zavarok jelentkezése az informacios
szolgaltatdsokhoz valo hozzaférésben hatassal lehetnek az intézmény mikodoképességére. Az
informaci6 nem olyan er6forras, amit konnyen lehet helyettesiteni.

Az informacid kezelése és minél jobb hasznositasa kétség kiviil valtozasokra vezethetnek: a
vezetés, a dolgozok és a partnerek kozti kommunikacié hatékonysagaban, a szerepekben ¢€s
felelosségi korokben, és az intézmény sikeres mitkddtetésében.

A kétiranytt kommunikacids rendszerben az informacidk a kapcsolatban 1€vé pontok kozott,
mindkét irdnyban haladnak.

Kétiranyu Informdacioaramlas (belso)

»[oazoatd

gazgatod- helyettes «———»Ovodatitkar
A

A

i v
Ovodapedago6gusok

—> Pedagogiai thunkat se‘élté (pedagobgiai asszisztens, dajkak, konyhai

kisegitd)

Informacioaramlas (kiilso)

Ovodank létszama 13 6, mely az informaciok aramlasanak fontos eleme. Az épiilet
elrendezése, az egy légtérben 1évo 6lt6zok, a kozos ebédld, 61t6z6 és neveldi szoba, nagyban
megkonnyitik az informaciok dramlésat.

Az informdcio érkezhet az 6voda kozvetlen és kozvetett partnareitdl, amelyek célallomasa
lehet a pedagoégus, a pedagodgiai munkat segitok kore, de lehet az igazgatd és lehetnek a

gyermekek (pl.varosi évodai rendezvény).
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Minden, az 6vodat érinté informaciorol a igazgatot értesiteni sziikséges.

A kozvetleniil a gyermekekkel kapcsolatos informéciokat, az dvodapedagogusok fogadjak, ha
nem érzik magukat illetékesnek az tigyben, azt tovabbitjak az igazgatohoz.

A telefonon érkezett informaciokat, az 6vodatitkar fogadja és atadja az illetékes személynek.
Az 6vodai telefonon érkezé informaciokrol értesiteni kell a megjelolt célszemélyt, ha ilyen
nincs, akkor az igazgat6t kell értesiteni, vagy irasban rogzitva atadni az informéciot.

Ovodara vonatkozo informaciét csak az intézmény igazgatdja , vagy a az altala megbizott

személy adhat.

2. 6. Az 6voda miikodésének rendje

2.6. 1. A gyermekek fogadasa

Az o6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, nyari, id0szakos zarvatartdssal
mikodik.

A nevelési év a targyév szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus ho 31. napjdig tart.
Uzemeltetése az 6voda igazgatdja altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa. Evente, a
munkatervben meghatarozva az idébeosztas.

Nyari zarva tartas idépontjarél a sziilok legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§ (7)). A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal
Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a sziiloket a
gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

A nyari zarvatartas idején, - felmérve a sziilok igényeit, 2 heti valtasban tartanak tligyeletet a

varos ovodai, mindkét varosrészben.

Nyitvatartasi id6: 10,5 6ra 6% —17% oraig

Reggeli tigyelet: 6% — 7% 6raig

Délutani ligyelet: 16% - 17% oraig

Az 6voda minden kardcsony és 0j év kozotti (esetleg januar elsd hetében) iddszakban, a
tanév rendjéhez igazodva, - felmérve az esetleges sziildi igényeket- tart sziinetet.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% orara érkezd dajka nyitja.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6>%ratol 17% oraig ovodapedagogus foglalkozik a

gyerekekkel.
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Ha az 6voda reggel 8% 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskolaeldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellgli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben fogalalkoztatott személy
is ellathatja.

Az ajto reggel g3 oraig nyitva van, ezt kovetden zarva kell tartani 15% oraig.

A csengetésre a beosztds szerinti dajka, vagy oOvodatitkar nyit ajtot, aki a latogatét az
o6vodavezetohoz kiséri.

A hivatalos tigyek intézése az igazgatd vagy 6vodatitkar irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

2. 6. 2. Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3.§ (5)) melyet nevelési értekezletek,
illetve tovabbképzés céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés
nélkiili munkanap elétt.

A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén a gyermekfeliigyeletet biztositani kell. Az

idopontok az éves munkatervben rogzitve.

2. 6. 3. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds intézményi vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Az {igyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az ligyeleti feladatokat ellato személyt.

A technikai dolgozok munkaideje a munkakdri leirasban kertilt meghatarozasra.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az intézmény igazgatoja allapitja meg.

A koznevelési foglalkozottak és a koznevelési dolgozd (konyhai dolgozd) munkakori
leirasait az 6voda igazgatoja késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos
munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az EU-

Synchronic Kft. munkatarsa tartja.
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Az igazgato tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével — a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara ¢és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara. Az aktualis munkarend, az éves munkatervben talalhato.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ 2.sz fliggelékét képezik. A munkakori
leirdsokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére
megallapitott munkaidé kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre
alkalmas allapotban. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, kirdnduldsok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok,
stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utani idészakra is eshet.
Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgatd €és a vezetdség tagjai allapitjdk meg
az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszambdl €s kotetelen draszambol
all. A kotelezo 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetbre kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,
C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgéltatast nyajtdé intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndlasat €s beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast
munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

e 32 kotelez6 oOraszambol (igazgato:10 ora, igazgato-helyettes: 24 ora,

gyakornok: 26 éra),
e 8 6ra nevel6-oktatd munkdra valé felkésziilésbol all.

a 2023. évi LII. torvény alapjan
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Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat az eldirt

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Beosztas Igazgatd ovodai foglalkozéasainak) szama

igazgatd 10

Pedagogusok kétott munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje

Neveléssel —oktatassal
Beosztas Heti kotott munkaidd (6ra)
lekotott ido
igazgat6 -helyettes 32 24
o6vodapedagogus 32 32
gyakornok 32 26

Ebyéb dolgozok

pedagogiai asszisztens 40 35

ovodatitkar 30 | e
dajka 0 | e
konyhai kisegitd 0 | -

2.6.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a sziil6k és az alkalmazotti kozdsség,
illetve a fenntart6 ¢€s a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités forméjaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az O&6voda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Bérleti szerzddés csak az dvoda Pedagdgiai programjaban megfogalmazott értékek mentén
kothetd, csak a gyermekeket érint6 tevékenységekre.

Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
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2. 6. 5. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az ovoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az Odvoda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)
Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathat6.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért,
e az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tigyek intéz6i tartozkodhatnak,
e az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

2. 6. 6. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 15 gyermek utan egy
o6vodapedagogust, és egy pedagdgiai munkat segitét kell biztositani.

Az ovoda épiiletén kiviil szervezett programokon (kirandulés, uszas, korcsolydzas, stb.)
alkalmanként sziiléi feliigyelet (kiséret) segitsége is elfogadott, de a felelésség nem
atruhazhat6. Az 6vodaba 1épéskor e tény elfogaddsat a sziilok alédirasukkal veszik

tudomasul.

38



Hatvani Vorésmarty téri Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

2. 6. 7. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

A torvény 49. § (1) (3) (3a) alapjan.Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all.

(3) * A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartdsdnak rendjét. Az Ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
¢letvitelszerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztositd
ovoda).

(3a) * Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon 1étre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapuld jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az dvoda
hazirendje egyes jogok gyakorldsat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodadba a gyermek — e
torvényben foglalt kivételével — harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziild
gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermek felvétele folyamatos.
Minden 3. életévét betoltott gyermek ovodakoteles, ez alol a jogszabalyban leirtak (2011.
évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 8.§) alapjan térhet el az igazgato.

Az dvodéba jarasi kotelezettség alol csak a legindokoltabb esetben lehet felmentést kapni a
gyermek a negyedik életévéig illetve kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem
alapjan a gyermek az 6todik életévéig, melyet a felmentést engedélyezd szerv adhat.
Részletes szabalyozas a Hazirendben.

Az o6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az odvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis 20. és méajus 20.
kozotti idészakban. Az 6voda a hataridd eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
1dOépontjat nyilvanossagra hozni.

A sziilé gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben a helyi szokasnak megfelelden az oOvodaban torténik. A gyermekek oOvodai

felvételérodl, atvételérdl az 6voda igazgatdja dont.
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Ha az 6vodéba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd
rendkiviili felvételi bizottsdgot hoz 1étre, mely dont a felvételekrdl. A tovabbi jogorvoslat a
Nkt. 37. § (3/b), (4).

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. betolti 3 életévét, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben eltdlteni (ha a torvény masképp nem
rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani ( Nkt. 8. § (1)-(2).

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6voda igazgatéja dont a
sziilok €és az d6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az o6voda addig az évig kotelezd, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik

¢életévét betolti, hiszen ettol az évtol kezdve valik tankotelessé.

2. 6. 8. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e asziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az Ovodai
foglalkozasokrol. (Kivéve ez aldl, az a gyermek, aki hatranyos helyzett, illetve akit
a gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki a 4 .¢életévét betodltotte és
napi négy orat koteles az dvodai nevelésben eltdlteni az 6vodaba).
Iranyaddak a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol 53. § (1) a, b, ¢, valamint a

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 50. § (1)-(3).

2.6.9. A gyermekek tavolmaradasanak rendje

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések
e A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni (az 6vodaban kialakitott
rend alapjan, a hianyzasi flizetben jelezve).
e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.
o Az egészséges gyermek hidnyzasat az Ovodapedagdgus (vitatott esetben az

igazgatd) engedélyezheti.
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e Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan,
lehetSleg reggel 8*° éraig be kell jelenteni az 6vodatitkarnak.
Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
e Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai hdzirend tartalmazza.
e Specialis és rendkiviili helyzetek esetében a fiiggelékben megtalalhatd intézkedési

tervben megfogalmazottak az iranyadok

Iranyadd a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (1)-(4).

2. 6. 10. Belépés és benntartézkodas rendje

Belépés ¢és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem 4&llnak jogviszonyban az
6vodaval:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodatitkarnak és az igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az dvodaban.

e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az igazgatonak jelenti be.

e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgato
valo egyeztetés szerint torténik.

e Az Ovodai csoportok, és tevékenységek latogatasdt mas szemeélyek részére az
igazgatd engedélyezi. Az dvodaban az intézmény igazgatdja fogadja az dvodaval
jogviszonyban nem allo kiilsd latogatokat. Akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési
rendben szabalyozottak alapjan.

o Kiilsd partnerek, az 6vodaban tartott foglalkozasok idejére, az aktudlis hetirend
alapjan, az igazgato engedélyével tartdzkodhatnak az dvodaban.

e Minden benntartézkodonak kotelessége az 6voda hazirendjét betartani.
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2. 7. A nevelé-oktaté munka belso ellenérzése

Célja: A nevel6-oktatd munka ellendrzésének, az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges az &voda
dolgozoinak munkéjat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e sziikséges felszerelések, kell-
e korszertisiteni, felujitani a segédeszkozoket. A pedagodgiai program megvaldsitasanak

gyakorlati tapasztalatai a hatékonysag tiikkrében.

Feladata: Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai nevelés orszagos alapprogram, valamint az dévoda pedagdgiai programja
szerint eldirt) mikodését.

Segitse eld az intézményben folyo neveldémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az O6voda igazgatdja szdmara megfeleld0 mennyiségli informdaciot szolgaltasson az
o6vodapedagogusok €s a pedagdgiai munkat segitok munkavégzésérdl.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd

r

ellenorzeési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
Alapelvek
o Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
e Az ellendrzés idpontjat legalabb egy héttel elére kozolni kell.
o Az ellen6rzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.
o Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.
o Az ellendrzés tapasztalatait 0sszegezni kell, és sziikség esetén intézkedési tervet
kell kidolgozni.

Az ellenorzési terv kiterjed:

e agyermekekre,
e az intézmény dolgozoira,
e azigazgatoéra,

e az intézményre.
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Az ellenorzések célja:

e szakmai munka torvényessége, hatékonysaga,

e dontések elokészitése,

e tartalékok feltardsa,

e szabalyok, szabalyzatok szerinti munkavégzés,

e belsé rend és fegyelem,

e intézményi ligyvitel,

e vagyonvédelem.
Az ellendrzések segitik az 6voda mindségi munkajanak végzését.
A gyermekek és az alkalmazottak munkdjanak értékeléséhez a kovetelményeket az alabbi
dokumentumok tartalmazzak:

e Pedagdgiai program

e SZMSZ és mellékletei

e Hézirend

e Munkaterv

e Egyéb szabalyozok

e A csoportok dokumentécioi: csoportnaplo, gyermekek fejlodését nyomon kdvetd

fejlédési naplo, mulasztasi napld, mérési eredmények.

Ellenorzési jogoal rendelkeznek:

e Fenntarto

e Oktatasi hivatal altal kirendelt szakértd

e Intézményigazgatod

o Intézményigazgato-helyettes

e Munkakdzosség vezetd

e Valamennyi pedagdgus a gyermekek neveltsége, képességei, a csoport rendje
tertiletén.

Az ellenorzések fajtai:

e tervszerd, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés,
e spontan, alkalomszerii ellenérzés,
e aproblémdk feltarasa, megoldéasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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A csoportlatogatasok javasolt ellenorzési és értékelési szempontjai:

az 6vodapedagogus, mint igazgato,

az 6vodapedagogus szakmai felkésziiltsége,

a pedagogus nevelési stilusa,

a nevelo szakmai attitudkészlete,

a nevel6 kommunikacios kultirgja,

milyen volt a tevékenység szervezése,

pontosak voltak-¢ a nevelGi utasitasok,

pontosan tortént-e a tevékenységek vezetése,

hogyan tortént a differencialas,

a kozvetlen ¢és kozvetett irdnyitas aranya, annak megoszlasa,

hogyan tortént az értékelés (egyedi, csoportos),

a gyermekek kapcsolatrendszere, a nevel6 €s a gyermekek kapcsolata,

a csoportban dolgozo felnéttek egymas kdzotti munkamegosztasa,

a csoportban dolgozok szakmai munkajanak 6sszhangja,

a kovetkezetesség elvét hogyan hasznaljak az 6vodapedagdgusok,

mennyire motivaldak a tevékenységek kezdeményezésére az 6vodapedagogusok,
a felkinalt jatéklehetdségek kreativitasa,

mennyire rugalmas az 6vodapedagdgus az iranyitott tevékenységek és a jatékbol
kivonas esetében,

a csoportok szokdsrendjének betartasa és betartatisa minden esetben megtorténik-
e,

a gyermekeknek van-e lehetdségiik véleménynyilvanitasra.

Valamennyi csoportot érint6 idészakos ellenérzések:

Sziil6i értekezletek, pedagdgiai neveld munka, dajkai munkak ellendrzése.
A csoporthoz tartoz6é dokumentaciok vezetése.
Unnepélyeken a gyermeki élet eseményeivel kapcsolatos alkalmakon vald

részvétel.
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Az ovoda igazgatdja az éves munkaterv, illetdleg irasban rdégzitett munkamegosztas ¢€s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan
mikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, és litemezését.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgatod dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e a fenntartd

e az intézmény igazgatd

e a munkakdzOsség és

e asziiléi munkakdzosség.

Az 6voda igazgatdja minden 6vodapedagodgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.

Az ellendrzések minden latogataskor kiterjednek a csoportban dolgozé dajka nénik
munkajara is, illetve a nevelé munkat segitd pedagogiai asszisztens munkajara is.

Az ¢6vodatitkar az tigyviteli és minden mas adminisztraciés munkéja folyamatos szakmai
feliigyelet mellett torténik, hiszen szoros egylittmitkddésben dolgozik az igazgatdval.

Az ellenérzés tapasztalatairol az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal és pedagogiai munkat segitd kollégakkal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az igazgatd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Az intézmény belsd ellendrzése teljes Osszhangban kell, hogy legyen az orszagos
onértékelési, tanfelligyeleti €s mindsitési rendszer elvarasaival.

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 1508, 152§
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A teljesitményértékelés eljarasi normai

A havi illetmény differencialt megallapitasanak alapja a teljesitményértékelési rendszer
lesz, melynek részletes szabalyait a koznevelésért felelds miniszter kompetencia és
teljesitményalapt értékelési szabalyoz6 rendszert magéba foglald rendeletében hatirozza
majd meg [Puétv. 155. § (2) bek.].

[Puétv. 160. § (7) bek.]. A munkaltaté a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval
a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy munkavégzése szinvonalat, az
altala nytjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra
vonatkozodan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elso alkalommal
2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint

modositott illetményt.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az orszagos pedagdégiai-szakmai ellendrzés
146. § Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

a) az intézményellendrzés €s

b) a komplex ellendrzés.

145. § (1) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az
intézményi Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai
fejléddésehez tamogatast ad.

(2) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az oOra- ¢és foglalkozaslatogatds, a
megfigyelés, az interju €és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az
intézmény ellendrzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt - koznevelési
szakértobdl 4ll6 bizottsdg végzi. A szakértdéi bizottsdg intézkedésre nem jogosult,
megallapitasait, javaslatait jegyz6kdnyvben rogziti.

(3) Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés részét képezd intézményi Onértékelés
teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki, €s - a miniszter
jovahagyasat kovetden - a honlapjan kézzéteszi.

(4) Az intézményi onértékelés keretében otévente az intézmény teljeskoriien értékeli

sajat pedagogiai munkajat.
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Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozdéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket. Majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni
tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az Gjabb Onértékelés keretében

vizsgalja a programok megvaldsitdsdnak eredményességét.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport feladatai

e A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés eldkészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok €s a partnerek tdjékoztatasaban.

e Az intézményi Onértékelés sordn tobbféle adatgylijté eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszeriiség ¢és az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak
bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasdba

e A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa

o Az oOnértékelést tamogatd munkacsoport a feliileten €s a valdsdgban is nyomon
koveti a folyamatot, gondoskodik az Onértékelés mindségbiztositasarol.

Az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetdjének feladata:
Az Onértékelést tamogatd rendszer mikodtetésének, az onértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangoldsa, az onértékeléssel kapcesolatos dokumentéciok kezelése, rendszeres intézményi

onértékelés szervezése, lebonyolitasa.

2. 8. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény igazgatoja felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az igazgatd és az 6vodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgat6 ¢és a gyermekvédelmi felelds gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Az igazgat6 kijeloli a pedagdgus munkatarsak koziil az e munkaért felelds személyt.
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A GYI1V felelds feladatai:
e munkatervet készit és minden tanév végén, irasban beszamol az elvégzett
munkarol,
e az Ovodatitkdr segitségével nyilvantartast vezet a veszélyeztetett €s hatranyos
helyzetii gyermekekrél (HH, HHH),
o cldsegiti a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek dvodaba keriilését,
e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,
e sziikség esetén csaladlatogatasokat végez a csoportvezetd ovonokkel,
e a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo
tamogatasokhoz valo hozzajutast eldsegiti,
e az uj ¢és palyakezdd ovodapedagdgusok részére a gyermekvédelmi munkdhoz a
segitségnyujtast megszervezi,
e rendszeres jelzérendszeri talalkozokon valo részvétel,
e cgyeztetés alapjan, fogadd o6rat ad, azt kérelmezd sziiloknek.
Az igazgatd és a GYIV felelds egyiittmikodik a Szivarvany Szocidlis és Egészségiligyi
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellaté mas
személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal. A Szivarvany Szocialis és Egészségiigyi
Szolgalattal esetmegbeszéléseken valo részvétel (igazgatd, GYIV felelds), abban az esetben,
ha ez eldsegiti a csalddok szocialis helyzetének javulésat.
Az igazgatd minden esetben koteles kikérni, a Szivarvany Szocialis és Egészségiigyi
Szolgalat véleményét, ha a sziild az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér
gyermeke rendszeres 0vodaba jarasa alol.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozdk tudomasara hozza.
Fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat, az 6voda vezetdjével.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktol a szakemberektdl (Szivarvany Szocidlis €s Egészségligyi Szolgalat, védono,

orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az igazgatod tdjékoztatja a sziiléket az o6vodai

intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

2. 9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos €s védond latja el, nevesitve az aktualis munkatervben.
A védondk a munkaterviikben meghatarozott rendszerességgel latogatjak az dvodat.
Az igazgatd feladata az egészségiigyi ellatds keretén beliil biztositani az egészségiigyi
(orvosi, véd6n6i) munka feltételeit az 51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet alapjan:
e gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrol,
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Ha egy gyerek betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:
e Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba,
e anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

e gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

2.9.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16, és a fokozott kockazatu allergias betegséggel

diagnosztizalt 6vodas gyermekek

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizal gyermekek egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet. A sziild, az értesitendd hozzatartozo a diabétesz, illetve a fokozott allergia
fennallasardl a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor
tajekoztatja. Ha a sziild, az értesitendd hozzatartoz6 a diabétesz, illetve a fokozott allergia
fennallasardl a gyermek ovodai jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a
sziild, az értesitendd hozzatartozé a koznevelési intézményt a tudomasszerzeést kovetden errdl
haladéktalanul t4jékoztatja.

Intézményiink az dvodai nevelés soran a térvényi kotelezettségnek megfelelden az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek szamara a gyermekkori diabétesz gondozéasaval
foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.]. Az Eiitv.-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrenidet alakitottunk ki [Nkt. 62. § (le) bek.], melyet a ( 2. )

szamu fiiggelék tartalmazza.
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A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa ¢rdekében
egy eljarasrendet kovetiink, melynek tartalmi elemeit, a diabetes eljarasrendben kiilon

fejezeti pontban rogzitettiink, igy ezt szintén a ( 2.) szamu fliggelék tartalmazza.

2.9.2. Tartos gyogykezelésben részesiilé gyermek

A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo kategoridja a tartds gyogykezelés alatt 4llo
gyermek, tanul6 korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont].

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségligyi ellatasa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja,
¢s emiatt a 3 legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem
tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

A tartés gyodgykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség, a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Ha a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
felmentést engedélyez6 szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel
eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozdson vald részvétel alol felmentette, az 6voda a

sziulo részére

e tanacsadast
e konzultaciot biztosit, tovabba
e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelméreaz Nkt. 65. § (5b) bekezdése
szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészségligyl intézmény vagy rehabiliticids intézmény szamara torténd ellatdsara, ha a
pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény

alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.
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Specialis és rendkiviili helyzetek esetében a fiiggelékben megtalalhato intézkedési tervben

megfogalmazottak az iranyadok.

2. 10. Intézményi véd6-6vo eldirasok

Az igazgato felelds az dvodaban, a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, ¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezet6i feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot, a tiizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az oOvodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo-, ovoelbirasok figyelembe vételével).

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
o kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirandulas el6tt),
e az utcan kozlekednek,
e valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e mikorcsoportos foglalkozasok keretében,

e rendkiviili esetekben.
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Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket. (EU-Synchronic Kft. munkatarsai negyedévente végzik).

2. 10. 1. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az oOvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e sziilo értesitése,

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a tdle telhetd modon meg kell

szlintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az o6voda igazgatdjanak ¢és az
6vodatitkarnak.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt venni.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodaban az 6voda igazgatoja és az ovodatitkar végzi a KIR adatbéazisaban.
Az oOvodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az oOvoda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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2.10.2.Zajvédelmi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt

vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért a

feleldsség az intézményvezetdt terheli, vagyis érdemes mérni a zajszintet.

Az Laegq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja

megkdzeliteni.
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2.11. BIZTONSAGOS INTEZMENY

Célunk, a nevelémunka mindennapi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis
(biztonsagos) koriilmények biztositasa.

A gyermek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos munka-és
tanulasi koriilmények biztositdsa — a torvényben el6irtaknak megfeleléen — tartalmazza a
folyamatok hozza kapcsolodd I1épéseit be-és kimeneti pontokkal, felelosség ¢€s
hataskorokkel, bizonylatokkal, és a folyamat leirdsaval, tovabba a fentiekhez kapcsoldédo
dokumentumokkal.

A biztonsagos intézményre vonatkozé feladatokért valamint a biztonsagos targyi feltételek
meglétéért az intézmény igazgatoja felel.

Fellelhetéségi hely az 6voda igazgatoi irodajaban.

Koltségvetési szabalyzatok:

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Beszerzési szabalyzat

Szamviteli politika

Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

Belso ellenorzési kézikonyv

Kotelezettségvallalads, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabadlyzata

Egyéb szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Tiizriado terv

Erintésvédelmi szabvanyossdgi feliilvizsgdlat
Villamvédelmi feliilvizsgalati jegyzokonyv
Kornyezetvédelmi szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

Kartevomentesitéesi dokumentdacio
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Legionella kockazatviselési- és értékelési dokumentdacio

Intézkedési terv (Covid-19 esetében)

Kockazatbecslés- és értékelés az Europai Unio eloirasai illetve az 1993. évi XCIII. torvény
ertelmében

A biztonsagos intézmény mukodtetése folyamatanak leirasa

Elére egyeztetett idopontban az intézmény igazgatoja €s az EU-Synchronic Kft. képviseldje
bejarjak az intézményt. Ezek utan egyiittesen dontenek arr6l, hol van sziikség azonnali
beavatkozéasra. Az 6voda igazgatdja irdsban megrendeli a veszélyforras elharitasat. A
fennmarado feladatokra az igazgaté litemtervet készit és megrendeli a munkat a Hatvani
Szolgalatatd Intézmény munkatarsaitol. Az iitemtervben megjelolt idopontokig a megfeleld
szakemberek elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt kovetden az igazgatd ellendrzi a
munkakat.

A tanévnyito értekezleten a munkavédelmi feladatokkal megbizott EU-Synchronic Kft.
képviseldi baleset- €s tizvédelmi oktatést tartanak az 6voda 6sszes dolgozdjanak.

Tanév elején a pedagogusok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak a gyerekeknek. Minden
évben, oktober végéig a munkavédelmi felel6s megszervezi €s lebonyolitja az intézményben
a tlizriadot. Az alkalmazottak baleset- és tlizvédelmi oktatasardl, valamint a tlizriadorol
jegyzokonyv késziil. A gyerekek baleset-és tlizvédelmi oktatasdit a nevelék a

csoportnapléban dokumentaljak.

2. 12. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az NKkt.
eldirdsai alapjan az 6voda fenntartoja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek. 2015-t61 torvény rendelkezik az ingyenes étkezésrél. (328/2011. (XI1.29.)
Kormanyrendelet)

A sziil6k sajat feleldsségiikre nyilatkoznak (akar év kozben is, ha valtozas all be a csalad
jovedelmében) az ingyeness€g igénybevételérdl vagy lemondéasardl. Az étkezési téritési
dijakat online formdaban, szdmlaszdmra utaldssal, havonta torténik, Hatvan Véros

Polgarmesteri Hivatala altal kiallitott szamla ellenében.
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Az étkezési téritési dijak befizetésénél valtozas tortént. 2020. szeptember 1-tdl megszlint a
készpénzes fizetési lehetdség, csak online utalas soran lehet a szamlat kiegyenliteni, melyet
az Onkormanyzat kiild meg az oOvodaknak, melyet az ovodatitkar leellendrizve,
beszkennelve tovabbit a sziilok szamara elektronikus Gton. A megkapott szimlan szerepld
Osszeget a megfeleld szamlaszamra kell utalnia a sziildbnek a meghatarozott ideig. A
szamlazas, a ténylegesen igénybe vett szolgaltatasi adatok alapjan torténik.

Hianyzas esetén, az étkezés a kovetkezd naptol lemondhato telefonon, e-mailben vagy

személyesen. Szabalyozva a Hazirendben.
2. 13. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Ovodank iinnepeit, megemlékezéseit, hagyomanyait az 6voda pedagégiai programja és az
éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda munkatervében évente aktualizaljuk.

Az 6voda épiiletét az aktualis tinnepek alkalmara az 6voda dolgozai feldiszitik.

Az intézmény linnepélyein az 6voda dolgozoinak és a gyermekeknek is — alkalomhoz ill6 —
ruhaban javasolt megjelenni.

Az 6voda egyéb rendezvényein (gyermeknap, csaladi nap) a gyerekek €s az 6voda dolgozoéi is
az intézmény egységes polojat viselik.

Ezen pol6 viselését javasoljuk, ha dvodasaink, kisérdikkel mas intézményben vesznek részt,
ko6zos rendezvényeken.

Meghivésos rendezvényeken vald szerepléskor, az 6vodai egységes, szoknyakat, mellényeket
viselik a gyerekek, melyet az 6voda tarol.

A nemzeti linnepeken javasolt a nemzeti jelképek viselete (pl. kokarda), illetve az dvoda
ablakainak diszitése.

Az ovodai lnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok jellegét tekintve zartkoriiek vagy
nyilvanosak.

Nvilvanos rendezvénvek:

e kézmiives délutdnok, innephez kotve,

e marton napi lampas felvonulas

e kardcsonyi vasar,

e oOvodai farsang, kiilsd helyszinen,

e anyak napi kdszontés (csak anyukak),

e csoportok évzaroi, nagycsoport blicsuzoja,

e csaladi nap az 6vodaban.
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Zartkori rendezvénvyek jellegét tekintve:

e nemzeti innepek megemlékezései,

e hagyomdanyos linnepeink: mikulas, fenydiinnep, hazi farsang,
e népi hagyomanyok apolasa: husvét, Luca nap,

e természettel kapcsolatos: allatok vilagnapja,

e csoportok sajat linnepei: sziiletés és névnapok.

A dolgozdk kdzdsségének hagyomanvai:

e karacsonyi vacsora,

e ndnapi kdszontés,

e pedagogus napi vacsora,
e koz06s kirandulas,

e nyugdijas blcsuztatas,

Az dvoda jelképei:

Ezek a jelképek szerepelnek az 6vodai polon és a bucsuzo nagycsoportosok tarisznyajan is.
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2. 14, Tajékoztatas a stratégiai dokumentumokrol
Az intézmény igazgatdja az irodajaban — a hitelesitett masolati példanyban — tartja az
intézmény:

e Pedagogiai Programjat,

e Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatat,

e Hazirendjét.
A sziilék az 6vodavezetotdl kérhetnek szobeli tajékoztatist a dokumentumokrol. Erre
minden nap lehetdségiik van. A szililével torténd eldzetes megallapodds alapjan a
tajékoztatds mas idopontban is lehetséges.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az dvoda hirdetétablajan
kifliggesztett értesités alapjan és az 6voda honlapjan (www.vorosmartyovi60.hu) szereznek
tudomast. A pedagogiai program a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, tovabbra is
nyilvéanos lesz [Puétv. 171. §(15) (18) bek.
Uj feladat hogy a munkatervet az igazgatonak az intézmény honlapjan kozzé kell tenni
[Puétv. 171. § (20) bek.]. A munkaterv esetén lényeges, hogy az személyes adatot a GDPR
megfeleldség miatt nem tartalmazhat.

Valtozas, hogy a hazirend nem nyilvanos a 2023. szeptember 1. napjatél [Puétv. 171. § (16)
bek.].

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd, a nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értekelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgélatok

nyilvanos megallapitésait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

tartalmazza.
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2. 15. RendKkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendék
Az intézmény miikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktato-munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek az intézmény dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e foldrengés, arviz, belviz stb.,

e atlz,

e terrortdmadas.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A vezetdség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és a vezetd értesitésérol.
Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A tlzriaddo terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds, az EU-
Synchronic Kft. munkatarsaval egyeztetve.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelds.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelez6 érvényiiek.
2017-ben életbe lépett jogszabaly a 49/2016. (X11.28.) EMMI rendelet alapjan,
intézményiink is elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet (HIT), mely tartalmazza a

rendkiviili eseményre vonatkozo teeenddket, beosztasokat.

2. 16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok és elektronikus
iigyiratok hitelesitésének és tarolasanak rendje
Kotelezéen kezelendé nyomtatvanyok a 20/2012. (VIII. 31.) rendelet 88. §-a alapjan:
e Felvételi el6jegyzési naplo
e Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnaplé
o Ovodai torzskonyv

e Gyermekek fejléddését nyomon kdvetd naplo
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2. 16. 1. Tratkezelés és elektronikus iigyiratok

Az intézménybe elektronikus uton érkezd levelek fogaddsa az Ovodatitkdr feladata. A
cimzett fliggvényében, kinyomtatds utan, kézjegyével ellatva tovabbitja azt az 6voda
vezetdjének. Az igazgatd aldirdsdval és az ovoda korbélyegzdjével hitelesiti a levelet és
utasitast ad az ovodatitkarnak az iktatasra, illetve az érintett személy tajékoztatasara.

Az elektronikus levelet a postai uton érkezo levéllel azonos modon iktatja az dvodatitkar.
Gazdasagi évenként az iktatot az oOvodatitkar lezarja, az igazgatd aldirja és az dvoda
korpecsétjével hitelesiti.

Minden év januar 1-jével, 1l-es iktatoszdmmal ¢és az adott év jelolésével nyitja az
ovodatitkar az iktatokonyvet.

2.16.1.1. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az lgyfél — torvény, eredeti jogalkotoi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus {igyintézést
biztositdo szerv el6tt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton
végezni, nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL. torvény
alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Korméany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozzd kapcsolodo tarhelyet igényelni és errél a munkaltatonak irasban

nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

2.16. 2. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

kezelési rendje

Nyomtatvanyok

Az intézményben hasznalt dokumentumok tobbsége az oOvoda dolgozoi altal készitett
szellemi termék. Ezen dokumentumok hitelesitése az ovoda igazgatéjanak a feladata. A
dokumentumok lapjai sorszdmozottak, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizottek.

Az igazgato utasitasara, az 6vodatitkar kinyomtatja a megfelelé6 dokumentumokat, melyeket

az intézmény igazgatoja aldirdsaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesit.
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Csoportnapld:

Minden év szeptember 1-jét megeloz6 héten az ovodatitkar kinyomtatja a
szamozott oldalu csoportnaplo a o tartalmi részét, és az elektronikusan vezetett
naplo tovabbi részét, félévkor és nevelési év végén nyomtatjuk ki, majd fiizziik.
Szeptember 1-jén az intézmény igazgatoja megnyitja a naplokat, alairasaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti a naplot.

A tanév végén, augusztus 31-én, az 6voda igazgatoja lezarja a naplot, melyet
alairasaval hitelesit.

Lezarast kovetden a naplo az irattarba keriil az eddig elfogadott modon.

A naplo lapjai a lefiizést kovetden nem mozgathatdak és cserélhetdek.

A napldban javitani csak egy athuzdssal ( megcsillagozva és a javitd személy
alairasaval) €s a sz0 Ujra leirasaval lehet.

A csoportnapld tartalmat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 91.§-a

tartalmazza.

Felvételi és eldjegyzési naplo:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 89. §-a alapjan, a dokumentum vezetése az
igazgato (akadalyoztatasa esetén az igazgatd- helyettes) feladata.
A sor- ¢s oldalszamozott dokumentum hitelesitése az igazgatd alairasaval és az

6voda korpecsétjével torténik.

Felvételi és mulasztasi naplo:

A csoportok 1étszamanak megfeleld bejegyzési lehetdséggel, sorszamozottan és
oldalszammal ellatva, leflizve az 6vodatitkar kinyomtatja minden év augusztus
utolso6 hetében.

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 90. §-a alapjan az dvoda igazgatoja
megnyitja a naplot, melyet aldirasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesit.
Minden ¢év augusztus 31-én az adatok Osszesitése (a  csoportos
o6vodapedagogusok feladata) utdn, a dokumentum az irattarba kertil.

Javitani csak egy athuizassal ( megcsillagozva ¢€s a javité személy alairasaval) és

az Uj informécio feltiintetésével lehetséges.
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Gyermekek fejlédését nyomon kovetd fejlddési naplo

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 93/A§

Részletesen tartalmazza a dokumentum tartalmat:
e 93/A. §* (1) A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid a gyermek
fejlodésérél folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencidlt nevelés iranyat.

e A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentécid tartalmazza

a gyermek anamnézisét,

- a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az 6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

- a gyermek fejlodését segitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,
amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgdld intézkedésre
tett javaslatait,

- aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- aszilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

2. 16. 3. Adatkezelés

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol
és az Eurdpai Parlament 2016/679 Altaldnos Adatvédelmi rendelete (GDPR) elbirasainak
megfelelden elkészitett Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezik az intézmény.
Minden esetben az intézmény igazgatdja felelés az adatok, jogszabalyban meghatarozott

kezeléséért.

2.17. Specialis és rendkiviili helyzetekre vonatkozo intézkedési terv rendje

Célja:
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A pandémias terv célja , hogy a tervben meghatarozott intézkedések altal biztosithato legyen
(pandémidsi dbszakban) az 6voda folyamato s miikodése. Szabélyozza a pandémids
megbetegedések elleni folyamatos felkésziilést , a betegség terjedésének megelozéséhez
sziikséges intézkedéseket . Elore kidolgozott reagalasi  rendszer alljon rendelkezésre az
elkovetkezendé iddszak alatt, a pandémia terjedésének megelézésére, a pandémia
kovetkezményeine K csokkentésére. Segitse el6 a dolgozok, sziilék (kiils6,bels6)
pandémiaval kapcsolatos tajékoztatasat a megeloz6 illetve a Korlatozo intézkedések
végrehajtasakor .

A pandémias intézkedési terv hatalya kiterjed az ~ 6voda munkavallaldira és az ovodaban
munkat végzo , illetve azokra a személyekre , akik barmilyen egyéb célbol az 6vodaban

tartdzkodnak .

Jogszabalyi hattér

A pandémias intézkedési terv az alabbi jogszabalyokon alapul :
» Magyarorszag Alaptorvénye

* 2012.¢vi l.térvény a munka térvénykonyvérdl

* 40/2020.(111.11.) Kormanyrendelet

* 45/2020.(111.14. ) Kormanyrendelet

» 152/2020.(1V.27.) Kormanyrendelet

¢ 26/1997.(1X.3) NM rendelet 3.sz. melléklete
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1. sz. FUGGELEK

S.sz. Szabalyzok lépg:;:ili}(’i:?e
1. | Panaszkezelési szabalyzat 2021.05.03.
2. | Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje 2022.07.01.
3. | Integralt kockazatkezelés eljarasrendje 2022.01.21.
4. | Belso kontrollrendszer szabalyzat 2022.02.26.
5. | Ellendrzési nyomvonal 2021.01.24.
6. | Belsd ellenérzési kézikonyv 2021.03.03.
7. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata 2021.03.03.
8. | Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat 2021.03.03.
9 Isizifile;;;zégvéllalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének 2021.03.03.
10. | Beszerzési szabalyzat 2021.03.03.
11. | Szédmlarend 2022.03.01.
12. | Szamviteli politika 2021.03.03.
13. | Pénzkezelési szabalyzat 2021.03.03.
14. | Bizonylati szabélyzat 2021.03.03.
15. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata 2021.03.03.
16. | Reprezentacios kiadasok szabalyzata 2021.03.03.
17 ]:;1{3312 ::akﬁlfdldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak 2021.03.03.
18. | Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata 2021.05.03.
19. | A Hatvani Vorosmarty téri Ovoda szabalyzata az Etikai kodex kiadasarol 2021.05.01.
20. Kozérdekil adatok megismerésére ir'finyulé kérelmek intézésének, ‘Fovébbé 2021.07.0L.
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl
22. | Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat 2021.07.30.
23. | Kozzétételi szabalyzat 2021.07.27.
24. | Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat 2021.12.01.
25. | Ugyrend 2021.12.01.
26. | Onkoltségszamitasi szabalyzat 2022.01.16.
27. | Honvédelmi intézkedési terv 2022.02.01.
28. | Iratkezelési szabalyzat 2023.01.01.
29. | GDPR adatvédelmi szabalyzat 2022.07.01.
30. | Gyakornoki szabalyzat 2024.02.27.
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2. sz. FUGGELEK

Egyéb dokumentumok

Hatalyba
léptetés ideje

Partnerlista

Dijazésok

a/ Gyermekmosoly dij adomanyozasa

b/ A legaktivabb pedagogus dij adomanyozéasa

¢/ A legaktivabb pedagodgiai munkat segitdé munkatars
dijanak adomanyozasa

Csoportnaplé

Munkakori leirasok

2024.01.01.

Hazirend

2024.03.01.

Fejlédési naplo

N|joja |k~ w

Intézkedési terv (Covid-19)

2020.10.31.

1-es tipusu dabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis
eljarasrendje és a fokozott kockazatu, allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek ellatasa

2021.09.06.

Az intézményi bélyegzdk lenyomata

10.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje
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