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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hatvani Vérosmarty téri Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény
igazgatoja a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, az dvoda sziil6i munkakdzosségének
véleményének kikérésével.

1. A Hatvani Vorosmarty téri székhely Ovoda és Napsugar Ovoda telephelyének
nevelétestiilete részt vett az SzMSz elkészitésében. A nevel6testiilet ,.A/J / 2025.....
iktatasi szamu jegyzokonyv alapjan megismerték az abban foglaltakat.

Kelt: Hatvan, 2025.05.29.

igazgatd a neveldtestiilet nevében
eljar6 6vodapedagbdgus

*
2. A Hatvani Vérosmarty téri székhely Ovoda sziiléi munkakozossége a . /*}/ 2225 iktatési

szamu jegyzékonyv alapjan és a Napsugar Ovoda telephelyének sziiléi munkakozossége a
8§ F"l j }7’0 3L iktatasi szama jegyzOkonyv alapjén az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismerte és véleményezte. |

Kelt Hatvan, 2025.05.29.

SZMK elnok | SZMK elnok
3. A fenntarto, Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

........................ szamu hatarozataval jovéhagyta a Hatvani Vordsmarty téri Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
Kelt Hatvan, 2025.06.26.
a fenntarté nevében
A dokumentum jellege nyilvanos.

A dokumentum megtalélhat az igazgatoi irodaban és az intézmény honlapjan.

Hatalyos: 2025.09.01.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Kéznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 1j €letpalydjarol, az ahhoz tartozo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen, hogy
meghatarozza a Hatvani Vorosmarty téri Ovoda és telephelyének a Napsugar Ovoda mint
nevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen.

A vezet6k szdmara meghatirozza a feladatmegosztast, feleldsség ¢és hataskoroket, az
ellendrzést kiszamithatova ¢és folyamatossa teszi a megfeleld6 alapdokumentacio, a
munkavallalok pedig biztonsdgos ¢s vilagos utasitdsi és szdmonkérési kornyezetben
végezhetik a tevékenységeiket, amely szintén az dvodai nevelés érdekeit szolgalja.

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

Szabalyozza az intézményre vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzatot
e azigazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval,
e majd benyljtas utan a fenntart6 hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil. [Paétv.
171. § (46) bek.].
Az elfogadas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére sz6l. Médositasara akkor keriil sor, ha a
jogszabalyokban a szervezeti és mikodés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok vagy
a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik

az intézmény korabbi SZMSZ.

Véleményez6 foruma: az 6vodai sziildi szervezet.
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Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

Nyilvanos, a szabalyzatot mindkét 6voda honlapjan (https://www.vorosmarty-teri-ovoda.hu/

https://www.hatvani-napsugar-ovoda.hu/) kozzé kell tenni

1.3. A kiterjedés kore

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa —a

felelosségre vonas terhe mellett — mindenkire nézve kotelezd, az intézménybe torténd

belépéstol, annak jogszertli elhagyasaig terjedd idoben:

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi
a neveldtestiilet

az 6vodaigazgato, igazgato-helyettes

a nevel6-oktatd munkat segiték

egy¢b munkakorben dolgozok.

SZMSZ jogszabalyi alapja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. tv.
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LII. térvény.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

363/2012. (XI1.17.) Korm. Rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
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e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)2012. évi II. torvény a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelete a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

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

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) korméanyrendelet.

e 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

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

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

e 2015. évi CCXXII torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

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

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

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢€s az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
e azintézmény hatalyos Alapito okirata

e 417/2020. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

e 31/2020 (V11.31.) EMMI rendelet

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

e ha az intézmény muikodési rendjében valtozas torténik

e ha ajogszabdly eldirja.
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2. Az intézmény f6 adatai, meghatarozasa, feladatai

Az Alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valé

miikodésébol fakado-szabalyozasok

Alapito okirat kelte, szama: 2025........... , Hatarozat szam:

A koltségvetési szerv neve: Hatvani Vorosmarty téri Ovoda
OM azonosito:

Koltségvetési szerv székhelye:3000 Hatvan, Vorosmarty tér 1.
Telefonszama: 37/342-338

E-mail: vorosmarty60@gmail.com
Honlap: https://www.vorosmarty-teri-ovoda.hu/
Telephely
Telephely megnevezése ‘
cime 3000 Hatvan Godor Kalman utca 13.
] Telefonszama: 37/341-634
Napsugar Ovoda E-mail: napsugarovi60@gmail.com

Honlap: https://www.hatvani-napsugar-ovoda.hu

A Kkoltségvetési szerv alapitéjanak és fenntartéjanak neve: Hatvan Varos Onkormanyzata
cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
A koltségvetési szerv, iranyito és feliigyeleti szerve: Hatvan Varos (")nkormiinyzata

cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 f6
Székhelyen: 80 16
Telephelyen: 100 f6

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés
A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési — oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet alapjan a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazati megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal jovahagyott
Pedagogiai Program alapjan mikodik.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ide tartozik:

e a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes ovodai életet
ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggé feladatokat is
magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggé feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

Ide tartozik:

e kizarolag a sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai ellatasaval 6sszefiiggé specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefiiggé feladatok ellatasa.,

e az intézmény ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté azt a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermeket, aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan érzékszervi
(nagyothallo-80dB foku hallasveszteségig;latassérilt-gyengénlato), beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem - vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd).

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Ide tartozik:

e az gvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi ovodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti
miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Ide tartozik:
e az o6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanulé ellatottak részére biztositott

étkezéssel osszefiiggo feladatok ellatasa.
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096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ide tartozik:
e a koznevelési intézményben a pedagogusok és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel osszefiiggo feladatok ellatasa.

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenyséq szakmai feladatai

Ide tartozik:
e apedagogiai szakszolgalat a nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény szerinti tevékenységével
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.

098022 Pedagdgiai szakszolgaltaté tevékenység miikodtetési feladatai

Ide tartozik:
e apedagogiai szakszolgalat a nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény szerinti tevékenységével
kapcsolatos mikaodtetési feladatok ellatasa.

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Ide tartozik:
e a pedagogiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak
ellatasa.

098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai

Ide tartozik:

e apedagogiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvany szerinti mikdodtetési feladatainak
ellatasa.

e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A kézoktatasi intézmény térzsszama, adoszama, szamlaszama:

Torzsszama: 792767

Adoszama:  15792761-2-10

Szdmlaszama: 10403538-50526551-77741007

A kozoktatasi intézmény képviseletére jogosultak:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatdja, illetve a fenntarto.
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A kozoktatasi intézmény vagyon feletti rendelkezési joga
e A kozoktatdsi intézmény jogosultsiga ezen vagyontargy/ak rendeltetésszerii

hasznositdsara terjed ki az Onkorményzat vagyonarol- és a vagyontargyak feletti
rendelkezési jog gyakorldsanak szabalyairol sz616 rendelet alapjan.
Az intézmény helyiségeinek és targyi eszkozeinek bérbeadasaval az ovodaigazgato

rendelkezik

2.1.Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes milkddést az aldbbi - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito okirat

e Pedagogiai Program

e Az intézmény éves munkaterve

e Pedagdgus-tovabbképzési intézményi programja
e Jelen SZMSZ és fliggelékei

e Hazirend

e (Gyakornoki szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikddési megallapodasok

e  Munkakori leirasok

2.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

(20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § o) Nkt. 72. § (5) a) 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja)

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:
e Ovodavalasztas esetén személyes beszélgetésben
e honlaprol
e azelso sziildi értekezleten

e azigazgato iroddjaban
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Tajékoztatas a Hazirendraol:
e kivonat a sziil6 szamara 6vodaba 1épéskor

e honlaprol

Tajékoztatas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

Az igazgatd minden nevelési év els sziildi értekezleten tdjékoztatast ad az Gvoda miikodésérdl.

Tajékoztatas az Eves munkatervrol
Az igazgatd minden nevelési év elso sziildi értekezleten tajékoztatast ad az 6voda éves tervezett

programjair6l, kiemelt nevelési feladatairol.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A sziikséges dokumentumok feltoltésérdl a torvényi szabalyozasnak megfeleléen a vezetés

gondoskodik az aldbbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatdo intézmény egységenként a tobbletszolgaltatasi dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazd — vizsgilatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszeék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés 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. 3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa
Az intézmény finanszirozasa ¢s gazdalkodasa:

o Koltségvetését évente a fenntartd allapitja meg,
e Besorolasa az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
- onalloan miikddo koltségvetési szerv
e Besorolasa a gazdalkodas megszervezésének modja szerint:
- részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
Gazdalkodasat bonyolito szervezet:

- Hatvani Polgarmesteri Hivatal

2.4. Az intézmény bélyegz6i és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatardl nyilvantartést kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény Ovodatitkara. Az atvevok
személyesen felelések a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az 6vodatitkar gondoskodik,

illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgatd minden tekintetben,
e altalanos igazgato-helyettese,

e az Ovodatitkar.

Az intézményi bélyegz6 lenyomatat az 2. sz. fiiggelék tartalmazza.
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3. Szervezeti felépités

A szervezeti szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egyseégeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatilyos jogszabalyi eldirdasok

tartalmazzak.

3.1. Az intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1 életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljards utjan keriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatarozott idétartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Hatvan Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete bizza

meg ¢és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Hatvan Varos Polgarmestere gyakorolja.

3.2. Az intézmény képviseletére jogosultak:

e A mindenkori kinevezett 6vodaigazgato, illetve annak tavolléte esetén a SZMSZ-ben
meghatdrozott helyettesitési rend az irdnyado.
e Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre és meghatarozott korben az

ovoda mas alkalmazottjaira

3.3. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol alapjan)

e Kkoznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.tv.
alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. alapjan)
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Az ovoda alkalmazotti kozosségét az dvodaban foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, valamint a (kisegitd munkakorben - konyhai kisegitd) koznevelési
dolgoz6 alkotja.

Az dvoda neveldtestiiletét az 6vodaban foglakoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara
barmely 6vodaban.

Az ovoddban a dajkdk 0Onalld csoportot alkotnak, iranyitasukat az &vodatitkar, a
fejlesztopedagogus, a munkakozosség vezeto, a pedagogiai asszisztens és a konyhai kisegitd,
az 6voda igazgatdjadhoz kozvetleniil beosztott alkalmazott, feladataikat, munkakori leirds

hatdrozza meg.

3.4. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Igazgato
Ovodatitkar Igazgato-helyettes » Sziilok kozossége
l / \ ‘
Pedagogiai asszisztens Ovodapedagogusok Munkako6zdsség vezetok
Dajkak Fejlesztépedagdgus
Konyhai kisegitd

3.5. Az 6voda szervezeti egységei és kapcsolattartas

- a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e azigazgato

e igazgato- helyettesek
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e munkakozosség vezetd
e anecvelOtestiilet
e anevelomunkat kdzvetleniil segitdk, pedagdgiai asszisztensek, dajkak, titkarok.

e konyhai kisegitok

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartds formadi:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok

e clektronikus levelez6lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A vezet6ség tagjai:

e azigazgato,

igazgato-helyettes,

a munkakozosség-vezeto

Az 6voda €1én az igazgat6 all, magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kéznevelési
torvény hatdrozza meg.

Az igazgatd munkahelye a székhely intézmény, munka idejének jelentos részében ott

tartozkodik, ott elérhetd. A telephely 6vodaban is a megjelolt napon elérhet6 a vezetd,
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ezen kiviil az ellatand6 feladatok fliggvényében, sziikség szerint az igazgatd a telephelyen
tartozkodhat.

Az igazgato két intézmény kozotti varhatéo benntartézkodasat az éves munkatervben
hatarozzuk meg.

Az 0sszevonas kapcsan a két intézménynek (székhely és telephely) egy igazgatdja €s egy
altalanos igazgatohelyettese kertilt kinevezésre. A feladatok atlathatosaga és a gordiilékenyebb
munkavégzés miatt az igazgatdhelyettes munkahelye a telephely. Egyiittes hianyzasukkal a
helyettesitést az azonnali dontést igénylo kérdésekben az igazgat6 altal felkért pedagdgus jogosult
ellatni és intézkedni. Az igazgatd szabadsaga, betegsége, vagy mas okbol vald tavolléte setén
helyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato altalanos helyettese és a munkakozosség vezeté részt vesznek a rendszeresen
tartott igazgatoi értekezleteken. A megbeszéléseken a helyettes tajékoztatot ad a telephelyen
folyd munkarol, illetve atveszi az igazgatotdl a sziikséges informaciodkat. Napi kapcsolat van az
igazgato, az igazgatd altalanos helyettese kdzott, igy az igazgato a sziikséges szakmai és egyéb
informaciokat naprakészen atadhatja. Az igazgatd altalanos helyettese, a rendkiviili
eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak. Az igazgatd, az igazgatd helyettese €s egylittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az dket érintd informaciokat idében

megkapjak, megismerjék.

Vezetoi tevékenységiiket az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a pedagdégusokat
¢s a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkdjat. Részletes feladataikat a

munkakori leirds hatarozza meg.

3.6. Az intézmény igazgatéja

(A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan)
Feladata:
e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
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dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

a kotelez0 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak

megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,
a munkaltato altal megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és

betartatasaért,

igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatodi
jogot,

gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és aldirdsi jogkoroket,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen
a szakmai munkarol, a miikodés helyzetérol,

képviseli az intézményt,

felel a neveld és oktatd munka iranyitasaért és ellendrzésért,

nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmikodéseért,

a fenntartoval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodésért,
onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

igazgato-helyettes iranyitasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a hatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

3.6.1.Igazgato-helyettes feladata

Az 6voda vezetésének felelds tagja. Feladatait 6nalldan, a munkakori leirdsanak megfeleléen

latja el. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes

megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A helyettes kivalasztasa

az igazgatd hataskore.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.
Feladata:

Az igazgatot az dvoda vezetésével 0sszefliggd feladatai elldtdsdban az igazgatohelyettes
segiti a mindennapokban

Az igazgat6 tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megéllapitott tevékenység

irdanyitasaban.

Felelos mindkét intézményben (székhely és telephely)

A pedagogusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

Kozvetleniil és felelosen irdnyitja a szakmai munkak6zosség vezetot.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Eldsegiti a KRETA rendszer helyi alkalmazasat.

Megszervezi az intézményi szintli évnyito €s évzaro értekezleteket.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Atruhézott hatdskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.
Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagdgusok

mindsitésében.
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Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szold konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

A helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira.
Az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

A pedagogusok szakmai munkdajanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil61 szervezet mikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaidé beosztasaért ¢és nyilvantartdsanak vezetéséért,
elszamoléasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellenérzéséért.

HACCP-rendszer mitkodésének ellenérzéséért.

A bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

Az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Uj kollégak befogadasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

A tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos feladatok koordindlasaért és iranyitasaért
(vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).

Az igazgat6 helyettesitése.

Az igazgatdét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetében az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az O6voda igazgatojanak akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem

halaszthaté tligyek intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését. Az &voda
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igazgatdjanak tartds tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni.
Az 0 hianyzésa esetén intézkedésre a magasabb besorolast, hatarozatlan iddre
kinevezett rangidds 6vodapedagdgus jogosult.

Reggel 6% 6ratol 70 oraig, illetve a 16%° oératol 17%6raig terjedé idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsdban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz0 Ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre

terjed ki.

3.6.2.Munkakozosség vezeto

Az 6vodai intézmény pedagodgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. (2011. évi

CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 71.§)

(1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakodzdsség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagéogusok mindsitési

eljarasaban.

Az dvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség mitkddik. A szakmai

munkakdzosség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét. A munkakozdosségek

174

szervezOdését meghatarozhatjdk az adott nevelési év fobb célkitiizései is. A szakmai

munkak6zdsség munkdjat munkako6zosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetok

megbizasanak elvei:

legalabb 6t éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

a nevelOtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

JO szervez0, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

az intézményvezetd szakmai, mdodszertani segitdje legyen,
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a munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd
bizza meg,

a munkakozosség vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazod6 éves
tervez0 munkajat,

az 6voda igazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munk4jat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagodgusok kiilsd mindsitése

elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az

intézménynek,
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e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozo formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikéaciojan
alapul,

e szervezi €s 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak célirdnyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése),

e amunkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakozdsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok segitségével tevekenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csalddok szamara
készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és elektronikus megosztdsa tovabbitisa a
munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdézosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6.3.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi 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 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azintézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgatohelyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

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

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgdlatban allo6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6voda igazgatdja esetében a fenntartd, az igazgatd- helyettes, esetében pedig a munkaltatoi

jogkor gyakorloja, az 6voda igazgatdja.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds

tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
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A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkdr, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé ¢és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a

fenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik

3.7.Az 6vodai alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget a sz€khely és telephely 6voda neveldtestiilete és a két 6vodanal

koznevelési foglalkozatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az dvodan beliili

érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok — els6sorban a Munka Torvenykonyve,

a2023. évi LII. térvény a pedagdgusok j életpalyajarol, a Koznevelési torvény, illetve az ehhez

kapcsolod rendeletek rogzitik.
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A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben,

nevelési évet nyitd és zaro értekezlet

a koznevelésrdl szolo torvényben meghatdrozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasdval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, igazgatdi megbizéassal kapcsolatosak,

vagy a két dvoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor,
alkalmazotti kozosség értekezlete Dbiztositjia a szakmai munkat végzo
o6vodapedagogusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak,
pedagogiai asszisztens és az dvodatitkar és a konyhai dolgozok egyiittmitkodését,
azokban az iigyekben, amelyek a székhely és telephelyi dvodat érintik,

azokban az iigyekben, amelyek kizarélag az egyik épiiletben dolgozodkat érintik,
szervezeti egységenkeént is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket,

a neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvoda igazgatoja hivja
Ossze az igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével,

évi rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatds a tanév kezdetekor
sziikséges megtartani, melynek megszervezése az igazgatd feladata,

az értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét. Az

értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

A dajkék munkaértekezleteit az igazgatd hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal
az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6vodai munkardl €s ismerteti a Soron

kovetkezo feladatokat.

3.7.1.Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a székhelyen és a telephelyen is az 6voda pedagdgusainak kozossége, a

nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.

A pedagogiai programot ¢és a szervezeti és miikddesi szabalyzatot az igazgatd késziti el és a

nevelOtestiilet részt vesz az elkészitésben.
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Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e anevelési év elOkészitésére, a munkaterv elkészitésében valo részvételért,
e az ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasara,
e a hazirend elfogadasara,
e az intézményi pedagodgus tovabbképzési program elfogadasara,
e az 6vodai igazgatodi palyaztatashoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,
e egyéb ligyekben, amiket a torvény meghataroz.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito ertekezlet,
o felévi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ossze:
e a sz¢khelyi és telephelyl 6voda 1ényeges problémainak megoldasara,
¢ ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latja.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belill kell dsszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiilet altal valasztott két

hitelesito irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet

szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iratanyagéba keriilnek hatarozati formaban.

e A székhelyen ¢és a telephelyeken mikodé ovoddk neveldtestiiletei Onalldoan
mikddhetnek, illetve hozhatnak dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag

sajat szervezeti egységiiket érintik.
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e A székhelyen és a telephelyeken nevelGtestiiletek kozott rendszeres a szakmai
kapcsolattartas, mely az 6voda éves munkaterve szerint litemezett neveldtestiileti
értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

A telephely pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott:

e koz0s nevelotestiileti értekezletek alkalmaval,

e hospitalasokon,

e megbeszéléseken,

e szakmai kirandulasokon,

e csapatépitd tréningen,

e koz0s munkakozosségi foglalkozasokon.

A pedagogus kozosségeknek telephely egységiikre vonatkozo 6néllosaga van:
e az egyes telephely mikodését érinté megbeszélések szervezésére, eldkészitésére,
e cloadasok szervezésére, elokészitésére,
e rendkiviili fogadodrak megtartasara, (sziilok kérésére), sziildi értekezletek idejének
meghatarozasara.
Egyéb kapcsolattartasi formak:
e koz0s linnepek,
¢ hagyomanyok,
e kirandulasok.
3.7.2.A nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettiik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezd k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagogiai asszisztensek,
o dajkak,
e intézményi titkar.

Pedagogiai asszisztens

o Beosztdsa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakdri leirds szerint.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott

gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
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Dajka
e Dajka, munkaidd teljesallas esetén napi 8 ora, eltolt miiszak rendben
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Intézményi titkar

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre. Anyagi feleldsséggel tartozik

az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Kisegito (konvhai dolgozo)

Alkalmazasukat a fenntart6 biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi

jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjukat a munkakdri leiras tartalmazza.

Fejlesztopedagogus

Létszam: 3 6vodanként 1 f6 Munkaid6 40 6ra/hét
Feladata: munkakdri leiras tartalmazza Szakmai kovetelmények: a harom Ohatvani 6vodaban
gyermekek fejlesztésének az ellatdsa Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban szerepld

feladatkorre Beszamolési kotelezettsége irdsban minden év végén az igazgatonak.

3.8.A kiadmanyozas eljarasrendje

Jogszabalyi hivatkozas: 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl 3. § (2) 52. -53.§. 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 85§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratok tartalmazzak:
e anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamat, ligyintézd megnevezését,
az ligyintézés helyét, idejét,

rrrrr

e nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
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Az igazgato kiadmanyozza a két 6voda egésze tekintetében az 0sszes ligyiratot. Az igazgatd —
helyettes kiadmanyozza az igazgatd hidnyzéasa esetén, a székhely/telephely 6voda Gsszes
ligyiratat, kivétel a munkaltatéi dontésekkel kapcsolatos kiadmanyok. Kiilsé szervhez vagy
személyhez kiildendé iratot kiadmanyként, csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iligyben torténd
érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja. Az
igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az dtruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozasi jog atruhazésa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelOsségét.

Az 6voda igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat az
6voda titkaranak €s igazgat6- helyettesének.

A Hatvani Vorosmarty téri Ovoda nevében, mint székhelyintézmény és a Napsugar Ovoda,
mint telephelyintézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A cégszerii
alairast 1gényld iratok kivételével onalldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az

azonnali vagy siirgds intézkedést tartalmaz6 iratokat helyette az altalanos helyettes irhatja ala.

3.9.0vodai 6sztonzorendszer

Célunk az erkolcsi és anyagi elismeréssel, az eredményes munkavégzés hatékonysadganak
novelése. A Partnerkdézponti miikodéssel a munkatarsak minél nagyobb elégedettségének
kialakitasa.

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

Az 6vodankban foglalkoztatott alkalmazottaknak kialakitott helyi dijak adomanyozhatoak.

Minden ¢év kardcsonyakor a sziilok ¢és dolgozok szavazatai alapjan ’Gyermekmosoly dij”
adomanyozhatd mindkét 6vodaban.

Minden év pedagogus napjan kettd f6 dijazasa lehetséges a dolgozok szavazatai alapjan
mindkét intézményben. ”Legaktivabb pedagogus” ,”Legaktivabb dolgozo”.

A dijazasok feltételeit és folyamatat az intézményi SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.

A dijak adomanyozasa a kereset-kiegészités, a mindenkori koltségvetés fiiggvénye.

30



Hatvani Vorosmarty téri Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Koltségvetés fliggvényében, béren kiviili juttatasban (cafeteria) részesiilhetnek a dolgozok,
melynek éves keretdsszege a 100.000 Ft-ot nem haladhatja meg. Az 0sszeg kiutalasa Szép
kartyara torténik. A kifizetés a polgarmesteri hivatal gazdasagi osztalyaval egyeztetett
eljarasrend szerint torténik, illetve a torvényi valtozasok fliggvényében van érvényben. (7. sz.
fiiggelék). A pedagogusok részére célfeladat jeldlhetd ki, mely az 6voda igazgatdjanak dontése
¢s a teljesités igazolasa utan fizethetd ki, az elére meghatarozott Osszegben. A megjelolt
feladatok szoros Osszefiiggésben kell, hogy legyenek az 6voda Pedagogiai programjaval €s a

munkatervben megfogalmazott feladatokkal.
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Székhely ¢és telephely intézményben varosi elismerések

Megnevezés Dijazottak kore Ertékelési szempont _Dontesre Ellsmef.e S Atadasi idé6
jogosultak formai
P9lgamester1 Az OYOda dolg(’)zm A tanév folyaman végzett példaértékii Igazgatoi varost
targyjutalom (székhelyen és . . pedagogus
q szakmai munka. javaslatra .
telephelyen kiilon) Targyjutalom nap
Kiemelt Az bvoda doleozsi A tanév folyaman magas szinvonalu, a VATOsi
pénzjutalom . £9 gyermekek mindennapjait segitd, a Igazgatoi L .
(sz€khelyen ¢és . e 5 Pénzjutalom pedagogus
1 kollektiva szamara is példaértékii javaslatra
telephelyen kiilon) . nap
munkaveégzes.
Intézményi elismerések
Megnevezés Dijazottak kore Ertékelési szempont _Dontesre Ellsme}'.e > Atadasi idé
jogosultak formai
Az év legaktivabb Ovodapedacdeusok Kiemelkedd szakmai és emberi 6vodanként Pénzjutalom és pedagogus
pedagbdgusa pedagogu magatartas. alkalmazotti kor oklevél nap
Az e(;zolle%e;lgt_glabb Pedagogiai munkét Kiemelkedd szakmai és emberi o6vodanként Pénzjutalom és pedagogus
£020) segitd munkatarsak magatartas. alkalmazotti kor oklevél nap
Gyermelimosoly . ,Azrlgazgat’o Az év folyaman kiemelkedd, a gyermekek alkalmazcgtt} Kor es Targyjutalom és ovodai
di kivetelével az 6voda mindennapjait megszEépité munkavégzés a szilldk énzjutalom fenydiinne
Osszes dolgozoja PJ £57¢p £7es. 6vodanként penz Y p
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4. Az ovoda kapcsolatai

4.1. A sziiloi szervezet

A székhely és telephely 6voddban is a sziillok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében kiilon sziiloi szervezetet mitkodtetnek.
Az 6vodai csoportok sziiléi szervezetét az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, €liikkon az elnokkel.
A sziil6k maguk koziil az elndkot (vagy megbizottjat) delegaljak a fenntartd és az érintett
szervezet felé, aki képviseli a Sziil6i Szervezet érdekeit.
A két elnokkel az 6voda igazgatdja tartja a kapcsolatot.
A csoport sziildi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a korcsoportokban
valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.
Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az 6voda igazgatoja az dvodai sziiléi szervezet valasztmanyat mindkét intézményben nevelési
évenként két alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen, tdjékoztatast kell adnia az dvoda
feladatair6l, tevékenységérél. Az  6vodapedagdgus a csoport sziilléi munkakozossége
képviseldjének, az aktualis feladatokrol ad tajékoztatast.
Az dvodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

e asajat miikodési rendjében,

o tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai sziil6i szervezet jogai az alabbi teriileteken:
Véleményezési jog:
e az SZMSZ kialakitasaban,
e a HAZIREND kialakitasaban,
e aPedagogiai Program sziiloket érintd részében.
Egyetértési jog:
e avezetOk ¢és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,

e a munkatervben a sziiloket érint6 részében.
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az dvoda igazgatdjahoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodéas szerint torténhet
szOban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal
vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon
torténo targyalasanal. A meghivasrél az 6voda igazgatdjanak kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg.

Ha a tdjékozddas az o6vodaban jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziilok tdjékoztatasaba az dvodaigazgatot be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6voda igazgatdja
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten a sajat 6vodajaban.
Az 6vodai szinti munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzata a sziildi munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

4.2. Az intézmény azonositott partnerei

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

A partnerekkel folytatott folyamatos parbeszéd alapjan o6lt testet a helyi mindségfogalom. Az
intézmény  legfontosabb  partnerei a  gyermekek és a  sziildk, akik
visszaigazoljak/visszaigazolhatjdk a valtozasokat. A javaslat és nem a kritika kap fészerepet
ebben a folyamatban.

A kovetkezO oktatasi szint igényeinek felmérése, mérlegelése segiti a tavlatok, a jovokép
konkrétabb, €letszeriibb meghatarozasat.

A realis cél kitlizését, a partnerek részérdl a fokozottabb tdmogatottsag elérését indukalja a

partnerek elégedettségi szintjének mérése alapjan kirajzolodo kép a kiilsé és belsd kozérzetrdl.
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Az Onértékelés iranti igény kialakuldsa az egyik legfontosabb mutatdja a

partnerkdzpontiisagnak.

Kozvetlen partnerek:

A nevelési folyamat elsédleges szerepldi (a gyermekek, sziilok, a pedagogusok €s a pedagodgiai
munkat segitd munkatarsak, fenntarto).

A nevelési folyamat kozvetlen megrendeldi, akik elvarasokat tdmasztanak és/vagy forrasokat
biztositanak az intézmény szamara (ilyen példaul a sziild, a fenntarto).

Amennyiben létezik az intézmény szdmara meghatdrozd szerepet jatszd egyéb kozvetlen
felhasznalo, azt az intézménynek szintén azonositania sziikséges (ilyen lehet példaul az

intézmény altal kinalt oktatdsi program kozvetlen vagy potencialis megrendeldje).

Kozvetett partnerek:

Mindazon megrendeldk, akik valamely szabalyozé rendszeren keresztiil tarsadalmi és szakmai
igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az intézménynek (ilyenek példaul a
kiilonbozo jogalkotd szervezetek, koztiik a Nemzeti Eréforras Minisztérium 1is).

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

koztiszteletben allo6 maganszemélyek, egyhazak, sportintézmények stb.).

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 munkaaddi szervezek stb.).

Az aktualis partnerlistat, az SZMSZ szabdlyozza, melyet minden év szeptemberében Ujra

nevesitiink (2. sz. fiiggelék).

4.3. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel. Az igazgatok, valamint az oktatdo-neveld6 munka, kiilonb6zo
szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények

azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
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4.3.1. Kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6voda igazgatoja
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Heves Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Hatvani Tagintézménye, a Szakszolgélatok és az
ovoda kapcsolata:

o Iskolara felkésziiltség megallapitisa a Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Hatvani Tagintézményének vezetdje részEérdl, a nagycsoportos é6vodasok korébdl (a
szilok igénye alapjan — MSSST vizsgalat, illetve Iskolaérettségi vizsgalat).

o Kotelezo logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

e Sajatos nevelési igényil gyermek esetében a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi
¢s Rehabilitacios Bizottsag.

A Szivarvany Szocialis és Egészségiigyi Szolgalat és az ovoda kapcsolata

e Az ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az igazgato gyakorolja.

A varos bélcsodéje és az ovoda kapcesolata

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonos latogatasok formajaban.
Grassalkovich Miivelédési Haz és Konyvtarak kapcsolata az ovodaval

e Az intézmények altal meghirdetett rendezvényeken valo részvétel.
Gyermekorvos, véedondk, és az ovoda kapcsolata

e Az 6voda és az egészségiigy kapcsolattartasat az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet
szabalyainak megfelelden tervezziik.

e Nevelési évenként a védond éves munkatervében rogzitettek alapjan.

e Sziikség szerinti latogatasok (jarvany, el6adas tartasa, stb.)

Torténelmi Egyhdzak és az 6voda kapcsolata

e A hitoktatas intézményben valdé meghirdetése és megszervezése

e Az egyhazak képviseldivel az 6voda igazgatdja tartja a kapcsolatot.

Pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal és az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas: az

ovoda igazgatojanak feladata
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4.4, Informacioaramlas

Minden szervezet miikddésében elindulasdban szerepe van az intézményi kommunikacionak.
Az intézményi kommunikacio alapja az elemzés és megfontolas, hogy a legjobb mddon tudja
szolgélni az intézmény altal megfogalmazott célokat.

Az intézményi kommunikacid résztvevoi az igazgatd és az intézményvezetés, a pedagdogusok,
a pedagogiai munkat kdzvetlentil segitok, s az intézmény azonositott kozvetlen partnerei. Ebben
a folyamatban szereplok kozos igénye a megfeleld kommunikacids csatorndk kialakitdsa, s
azok mikodtetése. Elengedhetetlen tehat, hogy meghatarozza informécids struktirdjat, az
abban résztvevok pontos helyét és jogosultsagait.

A hatékony munkavégzés feltétele, hogy minden informaci6 az alkalmazottak rendelkezésére
alljon.

Az intézményi kommunikécio elképzelhetetlen jol miikodd informacids rendszer nélkiil. Az
informaciods rendszerek magukban hordozzék annak a lehetdségét, hogy megvaltoztassak azt,
ahogy egy szervezet miikodik. Uj lehetdségeket nyitnak, leegyszeriisithetik az eljarasokat,
novelhetik az informacidaramlés, a vezetés hatékonysagat. Az informacids rendszereknek
tamogatniuk kell az intézményt céljaink elérésében, a tervezésben és a mindennapi hatékony
munkaszervezésben, az oktatas-nevelés folyamataban.

Az intézmény munkéjat koordinald, irdnyitd intézményvezetés nagy mennyiségli informaciot
gyljt Ossze, tarol, hoz létre, kezel ¢és add tovabb. Hatalmas sziiksége van jol miikodo,
hozzaértéssel mukodtetett, naprakész technikai ellatottsagu (folyamatosan fejlesztett)
informatikai rendszerre. Az informacio elvesztése vagy zavarok jelentkezése az informacios
szolgaltatdsokhoz valo hozzaférésben hatassal lehetnek az intézmény mitkodoképességére. Az
informacio nem olyan erdéforras, amit konnyen lehet helyettesiteni.

Az informacio6 kezelése és minél jobb hasznositasa kétség kiviil valtozasokra vezethetnek: a
vezetés, a dolgozok és a partnerek kozti kommunikacié hatékonysagaban, a szerepekben és
feleldsségi korokben, €s az intézmény sikeres miitkddtetésében.

A kétiranyt kommunikacios rendszerben az informéciok minden esetben fentrdl lefelé, és

lentr6l felefelé 1s mukodnek.

Informacioaramlas (kiilso)
Ovodank létszama (székhely, telephely) 29 £6, mely az informaciok dramlasanak fontos eleme.
Az 6voda épiiletenkénti elrendezése, az 01tozok, a kozos ebédld, neveldi szoba, nagyban

megkonnyitik az informaciok dramlésat.
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Az informacid érkezhet az 6voda kozvetlen és kozvetett partnareitdl, amelyek célallomasa lehet
a pedagogus, a pedagogiai munkat segitok kore, de Iehet az igazgato €s lehetnek a gyermekek

(pl.varosi 6vodai rendezvény).

Minden, az 6vodat érint6é informaciorol, az igazgatot értesiteni sziikséges.

A kozvetleniil a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat, az 6vodapedagdgusok fogadjak, ha
nem érzik magukat illetékesnek az ligyben, azt tovabbitjak az igazgatohoz.

A telefonon érkezett informaciokat, az dvodatitkar fogadja és atadja az illetékes személynek.
Az 6vodai telefonon érkezd informéciokrol értesiteni kell a megjeldlt célszemélyt, ha ilyen
nincs, akkor az igazgat6t kell értesiteni, vagy irdsban rogzitve atadni az informaciot.

Ovodara vonatkozo informaciot csak az intézmény igazgatodja, vagy a az altala megbizott

személy adhat.
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5. Az 6voda miikodésére vonatkozo szabalyok

5.1. A miikodés rendje

A nevelési év - a targyév szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.
Uzemeltetése az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda (székhely, telephely) sziikség szerinti felujitisa, karbantartisa. Evente, a
munkatervben meghatarozva az idébeosztas.

Nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 3.§ (7)). A nyari zarva tartas elétt 30 nappal Gssze
kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a sziiloket a gyermekeket
fogadd dvodarol, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

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

a varos ovodai, mindkét varosrészben.

Nyitvatartasi idé: 10,5 ora 630 — 179 oraig
Reggeli tigyelet: 60 — 7°0 6raig
Déluténi iigyelet: 16%0 — 179 oraig

Az 6voda minden kardcsony é€s ujév kozotti (esetleg janudr elsd hetében) iddszakban, a tanév
rendjéhez igazodva, fenntartd engedélyével zarva tart, de - felmérve az esetleges sziildi
igényeket- az dvodai ellatast igénylok szamara a varos valamelyik 6vodaja biztositja az ligyeleti

ellatast.

5.2. Nyitva tartas

Az 6voda 5 napos /hétfotdl-péntekig/ munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas mindkét ovodaban: 6 — 17 oraig, l1épcsézetes munkakezdéssel, illetéleg
befejezéssel.

Napi iigyeleti beosztas: Déleldtt: 6%° — 730 oraig délutan: 16%° — 17% 6rdig, kinevezett
csoportszobaban.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% 6rara érkezé dajka nyitja.
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A nyitva tartas teljes ideje alatt 6°6ratél 17%° 6raig 6vodapedagégus (vagy a torvény altal
engedélyezett pedagdgia asszisztens, dajka) foglalkozik a gyerekekkel.

Ha az 6voda reggel 8% 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskolaeldkészité vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az ajto reggel 8% 6rdig nyitva van, ezt kdvetden zarva kell tartani 15%

oraig.

A csengetésre a beosztds szerinti dajka, vagy 6vodatitkar nyit ajtot, aki a latogatot az
6vodavezetohoz kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az igazgaté irodajaban torténik a székhelyen, és a telephelyen is.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

5.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili 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 tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap elott.

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

1dépontok az éves munkatervben rogzitve.

5.4. Az intézmény munkarendje

Az igazgato és helyettesének intézményben valo benntartozkodasanak rendje

e Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds intézményi vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni.

e Aziigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend
alapjan kell kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellatdé személyt.

e Az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a

hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézmény igazgatoja allapitja meg.
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a 2023. évi LII. torvény alapjan

Kotetlen munkarendben a vezetéd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat az eldirt

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Beosztas Igazgato 6vodai foglalkozasainak) szama

igazgato 10

5.5. Dolgozok munkarendje

Az aktualis munkarend, az éves munkatervben talalhatd. Az alkalmazottaknak a munkabol valo

rendkiviili tAivolmaraddsukat el6zetesen jelezniiik kell az igazgatonak vagy helyettesének, hogy

feladatanak ellatasarél gondoskodni lehessen.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatd / vagy az igazgat-
helyettes allapitja meg, az igazgato jévahagyasaval.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét a tavollévok helyettesitési rendjét
az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

Az igazgatd / és az igazgatohelyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével - a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara,

valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

A koznevelési foglalkozottak és a kdznevelési dolgozoé (konyhai dolgozo) munkakori leirasait

az 6voda igazgatdja késziti el, melyen rogzitésre keriil a munkaidd is. Minden alkalmazottnak

be kell tartania az altaldnos munka-, tiz- €s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos

képzést az EU-Synchronic Kft. munkatarsa tartja.

5.6. Munkaidé beosztas

A munkaidé beosztast, a munkarendet, helyettesitési rendet az igazgatohelyettes késziti
el, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve. Az igazgatd
jovahagyasaval 1ép életbe minden tanévben szeptember 01-t6l.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirasmintdk az SZMSZ 2. sz. fiiggelekét képezik. A

munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el.
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¢ A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

e A dolgozd a munkébol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulésok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utdni iddszakra is eshet.

e apedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a
40 6ras munkaidejének terhére.

e A pedagogus munkaidé beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Az d6vodapedagodgusok munkaidd beosztasat az igazgato és a vezetdség tagjai allapitjak
meg az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

e A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kdtelezd oraszambol és kotetlen

oraszambol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetOre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kdtetlen,
C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidé 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.
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e 32 kotelezd oraszambol (igazgatd:10 ora, igazgatd-helyettes: 24 6ra, gyakornok: 26
ora),
e 8 6ra nevel6-oktatdo munkara vald felkésziilésbdl all.

Pedagogusok kotott munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje

Neveléssel —
Beosztas Heti kotott munkaidé (6ra) oktatéassal lekotott

1d6
igazgato 40 10
igazgato-helyettes 32 24
ovodapedagdgusok 32 32
gyakornok 32 26

Egyéb dolgozok

pedagbgiai asszisztens 40 35
ovodatitkar X
dajka 40 | e
konyhai kisegito L

A teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra (4ltalanos teljes napi munkaidd).
A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, husz perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval

kell kiadni.

5.7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, €és azt a sziilok és az alkalmazotti kdzosség,
illetve a fenntarto €s a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

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

Bérleti szerzodés csak az 6voda Pedagdgiai programjaban megfogalmazott értékek mentén
kothetd, csak a gyermekeket érinté tevékenységekre.

Az dvoda konyhdjaban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
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5.8. Az intézmény dolgozodinak helyettesitési rendje

e Alkalmi helyettesitéseket a csoporton beliili valtotarssal, vagy szoéban megbeszElt
kollégaval leegyeztetve, vagy esetleg ha lehetdség adodik, az 6évoda igazgatdjanak
csoportba beosztasdval oldjuk meg. Hosszantartd tdvollétnek mindsiil a 15 napnal
hosszabb hidnyzas.

e Hosszantartd tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités
beosztasanal figyelembe kell venni az dnkéntességet, valamint a csaladi hatteret.

o Sziikség esetén helyettes pedagogust kell alkalmazni.

e A tavol 1év0 Ovodapedagogust elsdésorban a sajat csoportjaban dolgozé
ovodapedagdgus, illetve a gyermekeket a legjobban ismerd dolgozd helyettesiti.

e Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejleszto,
iskolael6készité vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

e A pedagobgiai asszisztens és az Ovodatitkar 14 napon tali helyettesitését az 6voda
igazgatdja rendeli el irasban.

e A két intézmény tekintetében tartds tavollét esetén az intézmény alkalmazottai

atiranyithatdak, az igazgatd dontése alapjan.

e A pedagogiai munkat segitd dolgozok munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartdsa,
valamint a munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti valtasban, illetve egy miiszakban, sziikség esetén moddositds,
atcsoportositas alkalmazéasaval végzik. Kettds dajkai hidnyzds esetén, az elsd naptol
szlikséges a helyettes alkalmazasa, az 6voda biztonsagos miikddése érdekében.

e A konyhai dolgoz6 tavolléte esetén a konyhai feladatokat a dajkanénik felvaltva a
terheket ardnyosan megosztva végzik, az igazgatd beosztasa alapjan.

e Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartézkodik 6vodapedagdgus, akkor a
benntartozkod6 dajka felelds a felmeriilé gond megoldasaért, pl. miiszaki probléma
esetén koteles értesiteni az intézmény igazgatojat vagy helyettesét.

e Konyhai kisegité sziikség esetén (varatlan dajkai hidnyzés) atiranyithato, dajkai

feladatok végzésére, az igazgatod dontése alapjan.
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5.9. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve az évoda altal megszervezett konyv-
¢s jatékvasar esetén.)
Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz koétédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért,
e az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyek intéz6i tartozkodhatnak,
e az Ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

5.10. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 15 gyermek utan egy
o6vodapedagodgust, és egy pedagodgiai munkat segitét kell biztositani.

Az 6voda épiiletén kiviil szervezett programokon (kirandulés, szas, korcsolydzas, stb.)
alkalmanként sziiléi feliigyelet (kiséret) segitsége is elfogadott, de a felelésség nem

atruhazhato. Az 6vodaba Iépéskor e tény elfogadasat a sziilok alairasukkal veszik tudomasul.

5.11. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
A torvény 49. § (1) (3) (3a) alapjan.Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A

gyermek az 6vodaval jogviszonyban all.
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(3) * A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
¢letvitelszerien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito
6voda).

(3a) * Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon
alapuld jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e torvényben
foglalt kivételével — harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermek felvétele folyamatos.

Minden 3. életévét betoltott gyermek ovodakoteles, ez aldl a jogszabalyban leirtak (2011. évi
CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl 8.§) alapjan térhet el az igazgato.

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

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és modjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év aprilis 20. és majus 20. kozotti
id6északban. Az 6voda a hatdridd eldtt legaldbb harminc nappal koteles a beiratkozas
1dépontjat nyilvanossagra hozni.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben a helyi szokdsnak megfeleléen a székhely 6vodaban torténik. A gyermekek dvodai

felvételérdl, atvételérdl az 6voda igazgatdja dont.

Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az igazgato
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 6vodaba felvett gyermekek csoportba valoé beosztasardl az 6voda igazgatdja dont a sziilok

¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
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Az 6voda addig az évig kotelezd, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik életévét

betolti, hiszen ettol az évtdl kezdve valik tankdtelessé.

5.12. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az Ovodai
foglalkozasokrol. (Kivéve ez aldl, az a gyermek, aki hatranyos helyzeti, illetve akit
a gyamhatosag intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki a 4. életévét betoltotte és napi

négy orat koteles az 6vodai nevelésben eltdlteni az dvodaba).

Iranyadoak a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 53. § (1) a, b, ¢, valamint a

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

5.13. A gyermekek tavolmaradasanak rendje

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztisanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni (az 6vodaban kialakitott
rend alapjan, a hidnyzasi fiizetben jelezve).

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba vinni, tajékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.

Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvodapedagogus (hosszabb iddtartam
esetében, kérelem formajaban az igazgatd) engedélyezheti.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg

reggel 8% 6raig be kell jelenteni az 6vodatitkarnak.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

Ha a tavolmaraddst nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az dvodai hazirend tartalmazza.
Specialis és rendkiviili helyzetek esetében a fliggelékben megtalalhatd intézkedési

tervben megfogalmazottak az iranyadok.

Iranyado a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 51. § (1)-(4).
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5.14. Belépés és benntartézkodas rendje

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

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

e Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezo kiilsé személyeket
az igazgatOnak jelenti be.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az igazgato vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi. Az 6voddban az intézmény igazgatdja fogadja az 6vodaval
jogviszonyban nem allo kiils6 latogatokat. Akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési
rendben szabalyozottak alapjan.

e Kiils6 partnerek, az 6vodaban tartott foglalkozasok idejére, az aktualis hetirend
alapjan, az igazgat6 engedélyével tartdzkodhatnak az 6vodaban.

e Minden benntartézkodonak kotelessége az 6voda hazirendjét betartani.

5.15. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Ovodaink iinnepeit, megemlékezéseit, hagyomanyait az dvoda pedagdgiai programja és az éves
munkaterv tartalmazza. Az 6voda munkatervében évente aktualizaljuk.

Az ovoda ( székhely, telephely) minkét épiiletét az aktudlis tinnepek alkalmara az 6voda
dolgozo6i feldiszitik.

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

Az ovoda (sz€khely, telephely) egyéb rendezvényein a gyerekek és az 6voda dolgozoi 1S az
intézmény sajat logos polojat viselik.

Ezen polo viselését javasoljuk, ha dvodasaink, kisérdikkel mas intézményben vesznek részt,
kozos rendezvényeken.

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

ablakainak diszitése.
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Az 6vodai lnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok jellegét tekintve zartkoriiek vagy

nyilvanosak.

Nyilvanos rendezvénvek:

A székhely intézményben
e kézmives délutanok, linnephez kotve
e marton napi lampas felvonulas
e kardcsonyi vasar
e ovodai farsang, kiils6 helyszinen
e anyak napi kdszontés (csak anyukak)
e csoportok évzardi, nagycsoport bucsuzdja
e csaladi nap az 6vodéban.

A telephely intézményben
e Mihdly napi vigadalom
e marton napi lampas felvonulas
e kézmiives délutanok, tinnephez kotve
e Farsang
e anyak napi koszontés (csak anyukak)
e pilinkdsdi hagyomanyapolas

e nagycsoportosak bucsuzoja

Zartkorti rendezvények jellegét tekintve

e nemzeti innepek megemlékezései,

e hagyomanyos iinnepeink: mikulas, feny6iinnep, hazi farsang, gyereknap

e népi hagyomanyok apolasa: husvét, Luca nap,

e természettel kapcsolatos: allatok vilagnapja, viz vilagnapja, fold vilagnapja

e csoportok sajat tinnepei: sziiletés és névnapok.

A dolgozok kozosséegének hagyomanyai:

e karacsonyi vacsora,

e ndnapi koszontés,
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e pedagdgus napi vacsora,
e ko6z0s kirandulas,

e nyugdijas bucstztatas.

Az 6voda jelképei:

o A Hatvani Vérésmarty téri Ovoda Székhely intézményben:

Ezek a jelképek szerepelnek az 6vodai polon €s a bicsuzo nagycsoportosok tarisznydjan is.

e A Hatvani Napsugdar Ovoda Telephely intézményben:

Ez a jelkép szerepel az 6vodai polon.
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6. A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

Célja: A nevel6-oktatd munka ellendrzésének, az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges az Ovoda
dolgozdinak munkajat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e sziikséges felszerelések, kell-
e korszerlsiteni, felijitani a segédeszkozoket. A pedagodgiai program megvalositasanak

gyakorlati tapasztalatai a hatékonysag tiikrében.

6.1. Feladata

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
nevelés orszagos alapprogram, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikddését.

Segitse el az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

Az oOvoda igazgatdja szamara megfeleld6 mennyiségli informécidt szolgaltasson az
o6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segitok munkavégzésérol.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Alapelvek

e Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

e Az ellenérzés id6pontjat legalabb egy héttel eldre kozolni kell.

o Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg meg kell besz€lni.
o Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.

e AzellenOrzés tapasztalatait 6sszegezni kell, €s sziikség esetén intézkedési tervet kell

kidolgozni.

6.2. Az ellendrzési terv Kiterjed
e agyermekekre,
e azintézmény dolgozoira,
e azigazgatora,

e azintézményre.
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6.3. Az ellendrzések célja

e szakmai munka torvényessége, hatékonysaga,

e dontések elokészitése,

e tartalékok feltarasa,

e szabalyok, szabalyzatok szerinti munkavégzés,

e belsd rend és fegyelem,

e intézményi ligyvitel,

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

e Pedagbgiai program

e SZMSZ és mellékletei

e Hazirend

e Munkaterv

o Egyéb szabalyozok

e A csoportok dokumentacioi: csoportnapld, gyermekek fejlédését nyomon kovetd

fejlédési naplo, mulasztasi napld, mérési eredmények.

Ellenorzési joggal rendelkeznek

e Fenntarto,

e QOktatasi hivatal altal kirendelt szakérto,
e Intézményigazgato,

e Intézményigazgato-helyettes,

e Munkak6zosség vezeto,

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

teruletén.
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6.4. Az ellendrzések fajtai

tervszerd, eldre megbeszElt szempont szerinti ellendrzés,
spontan, alkalomszerii ellendrzés,
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

6.5. A csoportlatogatasok javasolt ellendrzési és értékelési szempontjai

az ovodapedagdgus, mint igazgato,

az ovodapedagodgus szakmai felkésziiltsége,

a pedagdgus nevelési stilusa,

a nevel6 szakmai attitidkészlete,

a neveld kommunikacios kultaraja,

milyen volt a tevékenység szervezése,

pontosak voltak-e a neveldi utasitasok,

pontosan tortént-¢ a tevékenységek vezetése,

hogyan tortént a differencialas,

a kozvetlen és kozvetett iranyitas aranya, annak megoszlasa,

hogyan tortént az értékelés (egyedi, csoportos),

a gyermekek kapcsolatrendszere, a neveld és a gyermekek kapcsolata,

a csoportban dolgozo felndttek egymas kdzotti munkamegosztasa,

a csoportban dolgozok szakmai munkdjanak 6sszhangja,

a kovetkezetesség elvét hogyan hasznaljak az 6vodapedagogusok,

mennyire motivaldak a tevékenységek kezdeményezésére az 6vodapedagdgusok,

a felkinalt jatéklehetdségek kreativitasa,

mennyire rugalmas az évodapedagdgus az iranyitott tevékenységek ¢és a jatekbol
kivonas esetében,

a csoportok szokasrendjének betartasa €s betartatasa minden esetben megtorténik-e,

a gyermekeknek van-e lehetéségiik véleménynyilvanitasra.
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6.6. Valamennyi csoportot érinté idészakos ellenérzések

e Sziil6i értekezletek, pedagogiai neveld munka, dajkai munkak ellendrzése.

e A csoporthoz tartozé dokumentaciok vezetése, (Ovikrétaban).

e Unnepélyeken a gyermeki élet eseményeivel kapcsolatos alkalmakon valo

részvétel.

Az o6voda igazgatdja az éves munkaterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztis és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre
tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomdst szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

a fenntarto.

e azintézmény igazgatoja,

a munkak6zosség,

e a sziil6i munkakozosség.

Az 6voda igazgatdja minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

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

Az ovodatitkar az {igyviteli és minden mas adminisztracios munkéja folyamatos szakmai
feltigyelet mellett torténik, hiszen szoros egyiittmitkodésben dolgozik az igazgatdval.

Az ellenérzés tapasztalatairél az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal és pedagogiai munkat segitd kollégakkal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az igazgatd az ellendrzés

eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
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A nevelési év zard értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. [smerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény belso ellendrzése teljes dsszhangban kell, hogy legyen az orszdgos onértékelési,
tanfeliigyeleti €s mindsitési rendszer elvarasaival.

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 150§, 152§

6.7. A teljesitményértékelés eljarasi normai

A havi illetmény differencidlt megéllapitasanak alapja a teljesitményértékelési rendszer lesz,
melynek részletes szabalyait a koznevelésért felelés miniszter kompetencia ¢és
teljesitményalapu értékelési szabalyozo rendszert magaba foglald rendeletében hatarozza majd
meg [Paétv. 155. § (2) bek.].

[Puétv. 160. § (7) bek.]. A munkaltato a teljesitményértékelés szabdlyainak alkalmazaséaval a
pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozd személy munkavégzése szinvonalat, az
altala nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, Ovodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idGszakra
vonatkozodan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal
2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint

modositott illetményt.

6.8. Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

146. § Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
a) az intézményellendrzes és
b) a komplex ellendrzés.

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

(2) Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés az ora- és foglalkozaslatogatds, a
megfigyelés, az interji és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az

intézmény ellenérzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek szerint kijel6lt - kéznevelési
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szakértébdl allo bizottsdg végzi. A szakértdi bizottsadg, intézkedésre nem jogosult,
megallapitasait, javaslatait jegyzOkonyvben rogziti.

(3) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi Onértékelés
teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és - a miniszter
jovahagyasat kovetden - a honlapjan kozzéteszi.

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

sajat pedagogiai munkajat.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasdval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket. Majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni
tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében

vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport feladatai

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

e Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az idogazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégék bevonasa
az onértékelés lebonyolitasaba.

e A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tdmogatasa.

o Az Onértékelést tamogaté munkacsoport a feliileten €s a valosagban is nyomon kdveti

a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

Az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetéjének feladata
Az onértékelést tdimogatd rendszer miikddtetésének, az onértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa, az dnértékeléssel kapcsolatos dokumentaciok kezelése, rendszeres intézményi

onértékelés szervezése, lebonyolitasa.
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7. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény igazgatdja felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestillet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az igazgatd ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgat6 és a gyermekvédelmi felelds gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Az igazgatd kijeloli a pedagdgus munkatarsak koziil mindkét intézményben az e munkaért

felelds személyt.

A GYI1V felelds feladatai:

e munkatervet készit ¢s minden tanév végén, irdsban beszamol az elvégzett munkarol,
e az Ovodatitkar segitségével nyilvantartast vezet a veszélyeztetett és hatranyos
helyzeti gyermekekrdl (HH, HHH),
o cldsegiti a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,
e a problémadkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,
e sziikség esetén csalddlatogatasokat végez a csoportvezetd 6vonokkel,
e a csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zd
tamogatasokhoz valé hozzajutast eldsegiti,
e az ) ¢és palyakezdé ovodapedagdgusok részére a gyermekvédelmi munkahoz a
segitségnyujtast megszervezi,
e rendszeres jelzOrendszeri taldlkozokon vald részvétel,
e cgyeztetés alapjan, fogadd orat ad, azt kérelmezé sziiloknek.
Az igazgatd ¢és a GYIV felelés egyiittmiikodik a Szivarvany Szocialis és Egészségligyi
Szolgélattal, illetve a  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot elldtd mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal. A Szivarvany Szocidlis és Egészségiligyi
Szolgalattal esetmegbeszéléseken valo részvétel (igazgatd, GYIV felelds), abban az esetben, ha

ez eldsegiti a csaladok szocialis helyzetének javulasat.

57



Hatvani Vorosmarty téri Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Az igazgatdé minden esetben koteles kikérni, a Szivarvany Szocialis és Egészségiigyi Szolgalat
véleményét, ha a sziil6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér gyermeke
rendszeres 6vodaba jarasa alol.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomdsara hozza.

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat, az 6voda vezetdjével.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (Szivarvany Szocidlis és Egészségiligyi Szolgalat, védoénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

A nevelési évet nyitd sziili értekezleten az igazgatd tajékoztatja a sziiloket az dvodai

intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jarod
orvos ¢és védonod latja el, nevesitve az aktualis munkatervben.
A védoéndk a munkaterviikben meghatarozott rendszerességgel latogatjak az dvodat.
Az igazgat6 feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil biztositani az egészségiligyi (orvosi,
védOdndi) munka feltételeit az 51/1997. (X1I. 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 kovetkezd modon kell eljarni:

e betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba,

e anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,

e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

e gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.
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8.1. 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 kockdzati
allergias betegséggel diagnosztizal gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet. A sziil6, az értesitend0 hozzatartozé a diabétesz, illetve a fokozott allergia
fennallasardl a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor
tajékoztatja. Ha a sziil6, az értesitendd hozzatartozd a diabétesz, illetve a fokozott allergia
fennallasarél a gyermek ovodai jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomadst, akkor a
sziilo, az értesitendd hozzatartozé a kdznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

Intézményiink az 6vodai nevelés sordn a torvényi kotelezettségnek megfeleléen az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek szdmara a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.]. Az Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi
eljarasrenidet alakitottunk ki [Nkt. 62. § (1e) bek.], melyeta (2.) szamu fiiggelék tartalmazza.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa érdekében egy
eljarasrendet kovetlink, melynek tartalmi elemeit, a diabetes eljarasrendben kiilon fejezeti

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

8.2. Tarto6s gyogykezelésben részesiilo gyermek

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld kategoéridja a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanul6 korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt a
3 legalabb napi négy 6rai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni
[Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

A tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség, a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyijthaté. Ha a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatirozottak szerint a

felmentést engedélyezd szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel
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eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason val6 részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilé
részére

e tanacsadast,

e konzultaciot biztosit,

e terdpias vagy mdas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyita pedagogiai

szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkéltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése
szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészségligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamdra torténd ellatasara, ha a
pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
alkalmazottaira vonatkozé szabalyok betartasaval végzi.

Specialis és rendkiviili helyzetek esetében a fliggelékben megtalalhatd intézkedési tervben

megfogalmazottak az irdnyadok.

9. Intézményi védo-6vo eldirasok

Az igazgatd felelés az 6vodaban, a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldozéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak 4ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

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

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét (védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével).
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A dolgozdk kdtelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az ovopedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdozkodnak,
e kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elott),
e az utcan kozlekednek,
e valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e mikorcsoportos foglalkozasok keretében,

e rendkivili esetekben.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

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

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

9.1. Az évoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e sziil6 értesitése,

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozo veszelyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak (helyettesnek) és

az 6vodatitkarnak.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 kotelessége a segitségben részt venni.
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Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatjanak ki kell vizsgalni. A vizsgélat
soran tisztazni 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
6vodaban az dvoda igazgatdja és az dvodatitkdr végzi a KIR adatbéazisaban.

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az ¢&voda

munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

9.2. Zajvédelmi szabalyok

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

vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

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

felelosség az intézményvezetot terheli, vagyis érdemes mérni a zajszintet.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen

biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
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10. BIZTONSAGOS INTEZMENY

Célunk, a neveldmunka mindennapi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis (biztonsagos)
kortilmények biztositasa.

A gyermek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos munka-és tanulasi
koriilmények biztositasa — a torvényben eldirtaknak megfeleléen — tartalmazza a folyamatok
hozz4d kapcsolodd 1épéseit be-és kimeneti pontokkal, feleldsség ¢és hataskorokkel,
bizonylatokkal, és a folyamat leirasaval, tovabba a fentiekhez kapcsoldd6d dokumentumokkal.
A biztonsagos intézményre vonatkoz6 feladatokért valamint a biztonsdgos targyi feltételek
meglétéért az intézmény igazgatdja felel.

Fellelhet6ségi hely az 6voda igazgat6i irodajaban.

Koltségvetési szabalyzatok:

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Beszerzési szabadlyzat

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Belso ellenorzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

Egyéb szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabdlyzat

Tiizriado terv

Erintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat
Villamvédelmi feliilvizsgalati jegyzokonyv

Kornyezetvédelmi szabalyzat
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Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)

Kartevomentesitési dokumentacio

Legionella kockazatviselési- és értékelési dokumentacio

Intézkedési terv (Covid-19 esetében)

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

A biztonsagos intézmény mukodtetése folyamatanak leirasa

Elore egyeztetett idopontban az intézmény igazgatdja és az EU-Synchronic Kft. képviseldje
bejarjak az intézményt. Ezek utan egylittesen dontenek arrdl, hol van sziikség azonnali
beavatkozdsra. Az Ovoda igazgatdja irdsban megrendeli a veszélyforrds elhéritdsat. A
fennmarad6 feladatokra az igazgatd ilitemtervet készit és megrendeli a munkat a Hatvani
Szolgélatatdo Intézmény munkatérsaitol. Az iitemtervben megjeldlt idopontokig a megfeleld
szakemberek elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt kovetden az igazgatd ellendrzi a munkakat.
A tanévnyito értekezleten a munkavédelmi feladatokkal megbizott EU-Synchronic Kift.
képviseldi baleset- €s tlizvédelmi oktatést tartanak az dvoda dsszes dolgozdjanak.

Tanév elején a pedagogusok tiiz- €s balesetvédelmi oktatast tartanak a gyerekeknek. Minden
évben, oktober végéig a munkavédelmi felelés megszervezi és lebonyolitja az intézményben a
tizriadot. Az alkalmazottak baleset- és tlizvédelmi oktatasarol, valamint a tizriadorol
jegyzokonyv késziil. A gyerekek baleset-és tlizvédelmi oktatasat a neveldk a csoportnaploban

dokumentaljak.

10.1. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az Nkt.
eldirasai alapjan az Ovoda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek. 2015-t61 torvény rendelkezik az ingyenes étkezésrol. (328/2011. (XI1.29.)
Kormanyrendelet)

A sziilok sajat felelosségiikre nyilatkoznak (akéar év kdzben is, ha valtozas 4all be a csalad
online formaban, szamlaszamra utalassal, havonta torténik, Hatvan Varos Polgarmesteri
Hivatala altal kiallitott szamla ellenében.

Az étkezési téritési dijak befizetésénél valtozas tortént. 2020. szeptember 1-t6] megsziint a
készpénzes fizetési lehetdség, csak online utalas soran lehet a szamlat kiegyenliteni, melyet az
Onkormanyzat kiild meg az 6voddknak, melyet az 6vodatitkar leellendrizve, beszkennelve

tovabbit a sziilok szdmara elektronikus uton. A megkapott szamlan szerepld Osszeget a
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megfeleld szamlaszamra kell utalnia a sziildnek a meghatarozott ideig. A szamlazés, a
ténylegesen igénybe vett szolgaltatasi adatok alapjan torténik.
Hianyzas esetén, az étkezés a kovetkezd naptdl lemondhato telefonon, e-mailben vagy

személyesen. Szabdlyozva a Hazirendben.

10.2. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel§-oktatd-munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek az intézmény dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e fOldrengés, arviz, belviz stb.,

e atlz,

e terrortamadas.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A vezetség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és a vezetd éErtesitésérol.
Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az igazgatd a felelds, az EU-Synchronic Kft.
munkatarsaval egyeztetve.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelOs.

A tlizriado tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az mindkét intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.
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11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok és
elektronikus ligyiratok hitelesitésének és tarolasanak rendje

Koételezden kezelend6 nyomtatvanyok a 20/2012. (VIII. 31.) rendelet 88. §-a alapjan:
A 2024/2025. nevelési évtol az oviKréta rendszerben elektronikusan kezelend6 kotelezoen
vezetendd dokumentumok a tanév végén Keriilnek generalasra.

e Felvételi el6jegyzési naplod

e Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai csoportnaplé

e Ovodai torzskonyv

o Gyermekek fejlodését nyomon kovetd naplod

11.1. Iratkezelés és elektronikus iigyiratok

Az intézménybe elektronikus uton érkezé levelek fogaddsa az 6vodatitkar feladata. A cimzett
fliggvényében, kinyomtatas utan, kézjegyével ellatva tovabbitja azt az dvoda vezetdjének. Az
igazgatd alairdsaval 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 mddon iktatja az 6vodatitkar.
Gazdasagi évenként az iktatot az Ovodatitkdr lezarja, az igazgatd aldirja és az Ovoda
korpecsétjével hitelesiti.

Minden év januar 1-jével, 1-es iktatdszammal és az adott év jelolésével nyitja az 6vodatitkar az

iktatokonyvet.

11.1.1. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az ugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskérben megalkotott
korményrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus ligyintézeést biztosito
szerv elott az ligyei intézése soran iigyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus titon megtenni. Ovodank dolgozoéi a 2023. évi LIL torvény alapjan
2024. julius 1-ig kotelesek voltak a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozza kapcsolodd tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban

nyilatkozni. Ez minden alkalmazott tekintetében megtortént. Az Ovikréta rendszerében
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kialakitott Poszeidon rendszeren keresztiil fog majd a tovabbiakban az elektronikus iratok
kiildése, fogadasa, iktatasa torténni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

11.1.2. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési

rendje

Nyomtatvanyok

Az intézményben hasznalt dokumentumok tobbsége az 6voda dolgozodi altal készitett szellemi
termék. Ezen dokumentumok hitelesitése az 6voda igazgatojanak a feladata. A dokumentumok
lapjai sorszdmozottak, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizottek.

Az igazgatd utasitasara, az dvodatitkar kinyomtatja a megfelel6 dokumentumokat, melyeket az
intézmény igazgatdja aldirasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesit.

Csoportnaplo:

e Minden ¢év szeptember 1-én az oviKréta rendszerben megnyitasra keriil a
csoportnaplo, melyet a nevelési év végén véglegesen generdlunk. (nyomtatunk ki,
majd fliziink.)

e A tanév végén, augusztus 31-én, az dvoda igazgatdja generalja, lezarja a naplot,
melyet aldirasaval hitelesit.

o Lezarast kovetden a naplod az irattarba keriil. (elektronikus irattarba )

e A csoportnaplo tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 91.§-a tartalmazza.

Felvételi és eldjegyzési napld:

e Az ovikréta kotelezben vezetendd dokumentuma, 2025/2026 nevelési évre mar
ebben torténik a beiratkozas, és itt generaljuk majd a felvételi és eldjegyzési
naplot.

e A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 89. §-a alapjan, a dokumentum vezetése az
igazgato (akadalyoztatasa esetén az igazgato- helyettes) feladata.

e A tanév végén, augusztus 31-€én, az dvoda igazgatdja generalja, lezarja a naplot,
melyet aldirasaval hitelesit.

o Lezarast kovetden a naplo az irattarba keriil. (elektronikus irattarba)

Felvételi és mulasztasi naplé:
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Az ovikréta kotelezGen vezetendd dokumentuma, a 2024/25 nevelési évtol a kréta
rendszerben torténik a vezetése, melyet majd a nevelési év végén generdlunk és
nyomtatunk. A dokumentum az irattarba kertil.

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 90. §-a alapjan az 6voda igazgatdja
megnyitja a naplot, melyet alairasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesit.

A tanév végén, augusztus 31-én, az dvoda igazgatdja generalja, lezarja a naplot,
melyet aldirasaval hitelesit.

Lezarast kovetden a naplo az irattarba keriil. (elektronikus irattarba )

Gyermekek fejl6dését nyomon kovetd fejlédési napld

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

Részletesen tartalmazza a dokumentum tartalmat:

A gyermek fejlodését nyomon kovetd fejlédési naplo - szintén 2024/25 nevelési

évtél az Ovikrétdban kotelezéen vezetendd dokumentum, melyet a kréta

rendszerhez regisztralt sziild mar elektronikus formaban a rendszerben
megtekinthet. (kinyomtatjuk, aldiratjuk és vissza szkenneljiik a feliiletre)

Azon sziilok esetében akik nem éltek az Ovikréta regisztracioval, ott minden

esetben nyomtatasra keriil a dokumentum. (kinyomtatjuk, aldiratjuk és vissza

szkenneljiik a feliiletre)

93/A. §* (1) A gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacié a gyermek

fejlodésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a

gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacida kréta rendszerben is

tartalmazza

- a gyermek anamnézisét,

- a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az dvoda pedagogiai programjdban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

- a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre

tett javaslatait,
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- aszakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

11.2. Adatkezelés

A 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol €s informacidszabadsagrol és
az Eurépai Parlament 2016/679 Altalinos Adatvédelmi rendelete (GDPR) eldirasainak
megfelelden elkészitett Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezik az intézmény.

Minden esetben az intézmény igazgatdja felelés az adatok, jogszabalyban meghatarozott

kezeléséért.

12. Specialis és rendkiviili helyzetekre vonatkozé intézkedési terv rendje

Célja:

A pandémias terv célja, hogy a tervben meghatarozott intézkedések altal biztosithato legyen
(pandémiasi doszakban) az ovoda folyamatos mikodése. Szabalyozza a pandémias
megbetegedések elleni folyamatos felkésziilést, a betegség terjedésének megel6zéséhez
sziikséges intézkedéseket. Elére kidolgozott reagalasi rendszer alljon rendelkezésre az
elkovetkezend6 idészak alatt, a pandémia terjedésének megel6zésére, a pandémia
kovetkezményeinek csokkentésére. Segitse el6 a dolgozok, sziilok (kiilsé,belsé) pandémiaval
kapcsolatos tajékoztatasat a megel6zo illetve a korlatozo intézkedések végrehajtasakor.

A pandémias intézkedési terv hatalya kiterjed az 6voda munkavallaloira és az ovodaban munkat

végzo, illetve azokra a személyekre, akik barmilyen egyéb célbol az 6vodaban tartozkodnak.

Jogszabalyi hattér
A pandémias intézkedési terv az alabbi jogszabalyokon alapul:
e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2012.évi L.torvény a munka térvénykonyveérol
e 40/2020.(111.11.) Kormanyrendelet

e 45/2020.(111.14. ) Kormanyrendelet

e 152/2020.(1V.27.) Kormanyrendelet

e 26/1997.(IX.3) NM rendelet 3.sz. melléklete
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1.sz. FUGGELEK

(ezek a szabalyzok mindkét intézményben megtalalhatok)

S.sz. Szabalyzok lépgztl;fli}(’il;?e
1. | Panaszkezelési szabalyzat 2021.05.03.
2. | Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje 2022.07.01.
3. | Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje 2022.01.21.
4. | Belso6 kontrollrendszer szabalyzat 2022.02.26.
5. | Ellendrzési nyomvonal 2021.01.24.
6. | Belsd ellendrzési kézikonyv 2021.03.03.
7. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata 2021.03.03.
8. | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat 2021.03.03.
9 i(zé;f;}%ze;‘isaégvéllalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének 2021.03.03.
10. | Beszerzési szabalyzat 2021.03.03.
11. | Szamlarend 2022.03.01.
12. | Szamviteli politika 2021.03.03.
13. | Pénzkezelési szabalyzat 2021.03.03.
14. | Bizonylati szabalyzat 2021.03.03.
15. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata 2021.03.03.
16. | Reprezentacios kiadasok szabalyzata 2021.03.03.
17 ]3;315(;}3; altéas kiilfoldi 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. Kozérdekii adatok megismerésére irényulé kérelmek intézésének, .tovébbé 2021.07.01.

a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
22. | Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat 2021.07.30.
23. | Kozzétételi szabalyzat 2021.07.27.
24. | Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat 2021.12.01.
25. | Ugyrend 2021.12.01.
26. | Onkdltségszamitasi 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

. Hatalyba
S.sz. Egyéb dokumentumok Iéptetés ideje
1. | Partnerlista
Dijazasok
a/ Gyermekmosoly dij adomédnyozasa
2. | b/ A legaktivabb pedagdgus dij adomanyozasa
c/ A legaktivabb pedagdgiai munkat segitdé munkatars
dijanak adomanyozéasa
3. | Munkakori leirasok 2024.01.01.
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis
4. | eljarasrendje és a fokozott kockazatl, allergias betegséggel 2021.09.06.
diagnosztizalt gyermekek ellatasa
5. | Az intézményi bélyegzdk lenyomata
6. | Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje
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