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AZ SZMSZ JOGSZABALY| HATTERE
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz61o torvény modositasarol
A katasztroéfavédelemrol és a hozzé kapcsolddo egyes torvények moddositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 51. § (4) a) pontja és 51/A. § (3)-(4)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIII. 28.)) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhaztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)
2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében
torténd modositasarol.
AZ Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad é4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
48/2012 (XII.12) EMMI rendelet pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokrol, ¢és
koézremiikodés feltételeirdl.
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
2012. évi I térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
21/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzet megsziintetésérdl szolo
181/2022. (V. 24.) Korm. Rendelet
Az intézmény Alapité Okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Vezetdi utasitasok
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrél szold 2011. évi CXC.

torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 10j €letpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
mukodésének folyamatait, belsé é€s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalodsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢&s
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek ¢és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a fliggeléket képezd egyéb belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz8dési jogviszonyban allokra.
A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevondsdval, majd benyujtds utdn a
fenntartd hagyja jova a benyujtast kvetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.
Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.napsugarovi.hu) kozz¢ kell tenni.
1.2. Személyi hatalya Kiterjed:
e az dvodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartoz6 sziildi kozosségre,
e az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
e az dvoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasadhoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
1.3. A koznevelési intézmény adatai
Az intézmény neve és székhelye:
Hatvani Napsugar Ovoda
3000 Hatvan
Godor Kélman utca 13.
telefonszam: 37-341-634
e-mail cim: napsugarovi60@gmail.com
Az intézmény alapitoja és fenntarto szerve:
székhelye: Hatvan viros Onkorményzata
3000 Hatvan
Kossuth tér 2.
Az intézmény, mddositasokkal egységes szerkezetben foglalt hatalyos alapito okiratanak
HAT/1685-8/2024
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kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatadsanak szakmai feladatai

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 | 098021 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési

7 feladatai

8 | 098031 Pedagébgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

9 | 098032 Pedagoégiai szakmai szolgéltatdsok miikodtetési feladatai

Az 6voda OM azonositdja €s torzsszama:

OM azonositod: 201483

Torzsszam: 792745
A koznevelési intézmény vagyon feletti rendelkezési joga: A koznevelési intézmény
jogosultsaga, a vagyontdrgyak rendeltetésszerli hasznositdsara terjed ki az Onkorményzat
vagyonarol ¢és a vagyontargyak feletti rendelkezési jog gyakorlasdnak szabdalyair6l szo6ld
rendelet alapjan.
Az igénybe vehetd maximalis gyermeklétszam: 10016
Az intézményben elhelyezhetd csoportok szama: 4 csoport

2. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
2.1. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas)
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikddik, kivéve a Fenntartd rendelkezése alapjan a nyari — esetenként a téli zaras ideje alatt.
A zéras alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, €s a nagytakaritas.
Az 6voda éves nyitvatartasa: Minden nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig
Az dvoda heti nyitvatartasa:

hétfotol - péntekig 6.00 — 17 oraig
Reggeli iigyelet 6.30 — 7.30 6raig
D¢élutani ligyelet 16.00 — 17.00 o6raig

Az 6vodat a pedagdgiai munkat segitdk (dajkak) reggel 6.00 orakor nyitjak, délutan 17.00
orakor zarjak az intézményt.

Eltérd az 6vodai munkarend, a gyerekek fogadasanak a rendje abban az esetben, ha a nemzeti
innepek, illetve mas ok miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul. Az tinnepekkel kapcsolatos munkahét atszervezése esetén a hét tobbi napjaval
megegyezik az Ovoda napi nyitvatartdsa. Sziil6i igény felmérés utdn Osszevont csoport
kialakitasa és a dolgozok munkaidé beosztasa szervezése az igazgatd és igazgatohelyettes
feladata.

A fObejarat reggel 8.30-12.30, és 13.00-15.00 kozott zarva van. Ez id6 alatt csak csengetéssel,
vagy kaputelefonon torténd engedéllyel lehet az épiiletbe bejutni. Napkdzben a gyermekek
érkezése utan a tdvozo felndtt minden esetben a bejarati ajtdo bezarasara fokozottan figyeljen,
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az intézmény dolgozoi, a gyermekek biztonsaga érdekében, mivel kozvetleniil utcara nyilik a
fobejarat ajtaja.

A csengetésre a dajka nyit ajtot, aki a latogatot az igazgatohoz kiséri. A hivatalos ligyek
intézése az igazgatd iroddjadban torténik. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald
eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

2.2.Az intézmény munkarendje

Nevel6- oktatd munka, az 6vodai nevelés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lathato
el.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.

A dolgozok munkaideje a munkakori leirasban keriilt meghatarozasra.

Munkaidé beosztds: A munkaidé beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes késziti el, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
Az igazgatd jovahagyasaval [ép ¢életbe minden tanévben szeptember O01-t6l. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait az igazgaté késziti el. Minden kdznevelési
foglalkoztatottnak be kell tartania az altalanos munka-és balesetvédelmi szabalyokat.

Az o6voda konyhdjadba a konyhai segitd tartdzkodhat. Helyettesitését a pedagdgiai munkat
segitok latjak el.

A pedagogusok kotelességeit és jogait a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagdégus heti teljes munkaideje: 40 ora. Az
o6vodapedagdgusok esetében, a heti munkaidé 40 o6ra, melyb6l a gyermekcsoportban
kotelezden heti 32 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd. A fennmarad6 heti 8 ora
munkaid6bol 4 6ra a vezetd altal elrendelt-€s hd végén igazolt kotott munkaidd, melyet a
pedagogus a CXXXVII torvény 7§ alapjan tolt az intézményben: taniigyigazgatasi, mérési,
adminisztracids kotelezettségeit, felkésziiléseket, a feleldsségi, és megbizatasainak feladatait,
tehetséggondozds, felzarkoztatas, egyéb pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd feladatokat,
valamint hidnyzas esetén, helyettesitést, mely beszamit a 40 6rads munkaiddbe.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az igazgatonak,
hogy a helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt egy oraval
jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
igazgato, igazgatohelyettes allapitja meg. Az 6voda alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zavartalan ellatasat.

2.3. Jogviszonnyal nem rendelkezdék benntartozkodasi rendje

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Az 6vodahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevOk kizardlag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idSben tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
Hazirendjében foglaltakat, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.
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2.4. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéba tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fliigg 6ssze. Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok,
vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
(kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddoé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

2.5. A pedagoégusigazolvannyal kapcsolatos uj szabalyok
Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

OKTIG rendelet) 2022. jalius 1. napjatol hatdlyos rendelkezései megujitottak a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 0j formaja egy plasztik
kartya, melynek kibocsatasa a koznevelésben az Oktatasi Hivatal és a Konyvtarellato
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségi Tarsasag (a tovabbiakban KELLO), a
szakképzésben pedig a Nemzeti Szakképzési €és FelnoOttképzési Hivatal és a KELLO
kézremiikodésével torténik.

Az OKTIG rendelet 42. § (9) bekezdése szerint a pedagdgusigazolvanyt elsé alkalommal a
jogosultak részére igénylés nélkiil kell kiadni.

A KELLO legyartja és kézbesiti az elkésziilt pedagogusigazolvanyokat az intézmények
sz€khelyére, és a pedagdgusok ott vehetik majd at az intézmény altal meghatarozott modon.
2024. 01.01-tdl boviilt a pedagoégusigazolvanyra jogosultak kore.

3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
3.1.Szervezeti struktura

Fenntarto
Igazgatd - Sziilok kozossége
Ovodatitkar " | lgazgato helyettes
/ | .
Ovodapedagogusok Fejlesztopedagogus Pedagdgiai munkat
segitok

Szakmai

munkak6zdsség / \
Konyhai kisegitd Dajkak Pedagogiai asszisztens
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3.2. Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje az
igazgato, aki a pedagoégusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VI 30.) Korm. rendelet eldirasaiban foglaltak szerint keriil kinevezésre. Az igazgatdt a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden nyilvanos palyazati eljaras keretében Hatvan
Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete bizza meg 5 év hatdrozott idére. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Hatvan Varos Polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ¢&sszerii, takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és aldirasi jogkoroket, €és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢&s végrehajtdsi rendeletei hatarozzdk meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kort képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre
¢s meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.
Az o6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsaban az igazgatdhelyettes segiti a
mindennapokban.

Igazgato: Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd 6raszama: 10 ora

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes

helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az
Ovodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz¢ intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett. Az intézmény vezetdje megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti és mitkddési szabéalyzat szerint a szamara
fenntartott jogok koziil vezetdtars melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja

Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
felkért koznevelési foglalkoztatott pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni. Az 6 hidnyzasa
esetén intézkedésre a magasabb besorolast, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus
jogosult.
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3.2.1.Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL térvény 75.§ alapjan az igazgato feleldssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem

rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

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

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) apedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 0Onalldo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért felel az,

C) dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
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a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
3.2.2. lgazgatoé helyettes
A vezetd kozvetlen munkatérsa. Feladatait 6nalldan, a munkakori leirdsdnak megfelelden latja
el. Feladata: az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthato
iigyek intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését.
Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A
helyettes kivalasztasa az igazgatdo hataskore. Az igazgatod tavollétében teljes feleldsséggel
végzi a vezetési feladatokat.
Felelds:
e A pedagoégusokat és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitaséaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
o A sziil6i szervezet miikddésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaidé beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszdmolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellenérzéséért.
o Uj kollégék befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megel6zéséért.
e A gyakornokok felkészitéséért.
e A tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatok koordindlasaért és iranyitasaért
(vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).
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Részletes feladatokat a munkakdéri leirds hatarozza meg. Az igazgatd helyettes kotott
munkaideje: heti 24 6ra

3.3.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azigazgato
e az igazgatOhelyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat mdodja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

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

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatod helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Grzésért felelés a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbol és szamsorbal all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK ES
HELYETTESITESENEK RENDJE

4.1. Ovodapedagégusok
A neveldtestiilet tagjai az dvodapedagogusok. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az

igazgato gyakorolja.

Az ovodai nevelés keretében a gyermekekkel vald pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram és a helyi Pedagogiai Program ( “Ovodai nevelés a
miivészetek eszkozeivel” alternativ program) szellemében torténik.

az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 ora, amit valtasban tolt le

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglalé foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 ora (kotott munkaidd)

heti 4 orat koteles az intézményben tolteni a nevelést eldkészitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétellel, gyakornok
szakmai segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére

a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat— tovabbi
heti 4 6ra — maga jogosult meghatarozni.

kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az igazgatd hatdrozza meg az
intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.
kotelezhetd tovabba kotelezo orajanak letoltése utan, valamint pihenénapon is — a 40
oras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.)

az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag 6vodapedagogus
tarthat, bizonyos esetekben ha az oO6voda profiljahoz kapcsolodik, az igazgato
engedélyet adhat erre. (sakk, foci, hittan, népi mozgasos jatékok)
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o kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.
4.1.1. Célfeladattiizés és céljuttatas az 6vodaban

e Az Oktatdsi Hivatal a pedagogus szamdra a kozalkalmazottak jogallasardl, a
kozszolgalati tisztviselokrdl vagy a korményzati igazgatasrol sz616 torvénytdl eltérden
részben vagy egészben hazai vagy eurdpai unios forrasbdl finanszirozott projekt
megvalodsitasara célfeladatot akkor is kitlizhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha
az adott feladat nem tartozik az Oktatasi Hivatal feladatai k6zé [Nkt. 65. § (6¢) bek.].

e A jogszabaly lehetové teszi a hazai koltségvetési €s az unids (kozosségi) forrasok
palyazati uton torténd felhasznélasat céljuttatasként az abban részt vevo
ovodapedagdgusnak. (1992. évi XXXIIIL. tv. 77/A. §)

4.2. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége.
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatarozottak szerint zajlik. A
nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. Ha a neveldtestiilet egyszeri
szOtobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd €s zard értekezlet
e félévi nevelési értekezlet
o ecseti értekezletek az 6voda aktudlis eseményeirdl
A neveldtestiilet jogositvanyai
Dontési jogkorébe tartozik
e anevelési program és modositasanak elkészitésében kozremitkddes
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elkészitésében
kozremiikodés
e az ovoda éves munkatervének elfogadasa
e anevelési intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e hazirend elfogadasa
e avezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e igazgatd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor
e munkakdzosség - vezetdi megbizasrol
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak

megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A neveldtestiilet a
feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore,
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
a szakmai munkako6zosségre.(Kivétel ez aldl hazirend elfogadasa).

A neveldtestiilet dontéseit - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazéssal
¢s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol,

meghatarozott idére vagy alkalmilag egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles, a
nevelOtestiilet 4ltal meghatdrozott idokdzonként és modon, azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a hazirend elfogadasanal

4.3.Az 6vodai alkalmazottak kézossége

Az alkalmazotti kozdsséget az oOvoda nevelOtestiilete és az oOvodanal koznevelési
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az dvoda egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az értekezlet maga
hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét. Az értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

e Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
ovodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkék,
pedagdgiai asszisztens ¢és az Ovodatitkar egylittmiikodését.

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

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
igazgatd tajékoztatja az O6voda dolgozoit az dvodai munkardl €s ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

e Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartds
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesit személye lehetdleg ne valtozzon.

e Elére nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités
meghatdrozott rend szerint milkddik — a mindenkori Munkaidd beosztasban
rogzitetteknek megfeleléen. Munkaid6 vége elott elrendelheti az igazgatd a zavartalan
feladatellatas érdekében.

e A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
ovodapedagdgusok, mind a technikai dolgozdk esetében is.
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e A technikai dolgozok munkabeosztisat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

e Szempont a takarékossag ¢€s az egyforma terhelés is.
Az 6vodaban meghatarozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miikddésében, céljainak megvalositasaban.
Minden évben a tanévre vonatkozd munkaterv tartalmazza a feleldsi megbizasok rendszerét
4.4, Szakmai munkakozosség
Szakmai ko6zosség miikodését az adott tanévben a munkaterv tartalmazza, szervezeti
elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja.
Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd az dvodapedagdgusok mindsitési eljarasdban. Gondoskodik a
neveld — oktatd munkanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozosségi feladatok ellatasara a pedagdgusok kezdeményezésére
munkako6zdsség 1étrehozasat kérheti.
A szakmai munkakodzosséget munkakozosségvezetd irdnyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg. Az éves munkatervben rogziti azokat a
célokat, feladatokat, amivel kiegészitik az 6voda pedagodgiai munkéjat, a pedagogiai
kompetencia fejlesztésének lehet6ségeit.
A szakmai munkak6zdsség vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban:

e Legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

e A neveldtestiilet altal elismert tekintély

e Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

e J0 szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

e Az igazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze

o Osszedllitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan, a munkakdzosség
éves munkaprogramjat,

e A kdzponti és helyi mérésekben tevékenyen részt vallal

e Az 6vodai szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

e A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésnek szervezeése, segitése,

e A palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

e A tervezd munkdban segitségadas,

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenysegét, felelds a szakmai munkaért

e A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a munkak6zosség vezet6 és tagok
neveit.

e A munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatod
helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.
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5. AZ OVODA KAPCSOLATAI
5.1. A sziiloi szervezet

A Hatvani Napsugar Ovoda sziiléi szervezetet miikddtet az 6voda valamennyi sziildjének
képviseletében.

Az dvodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a cSoportszintli ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet az intézmény igazgatdjatol, az e korben tartozd iligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik amelyiket felvett 6vodas gyermekek
szilileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg szo6tobbséggel.

A sziil6i szervezet az elnokkel, az igazgatoval tartjak a kapcsolatot.

A csoport sziiléi szervezetek kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a korcsoportokban
valasztott elnokségi tagok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanya, akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel
hozza. Az 6voda igazgatdjanak az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként
ketté alkalommal, 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az évoda feladatairdl,
tevékenységérol.

Az o6vodapedagdgus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjével a csoport életéhez
kapcsolodo események fiiggvényében tarja a kapcsolatot.

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziild1 szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. A sziilok kotelességeit €s jogait a hazirend
tartalmazza.

A fenntartdé koteles kikérni a sziiléi szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatdsa, vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasaval
Osszefiiggd dontés esetén.

A sziil61 szervezet a bemeneti igény ¢és a kimeneti elégedettség esetében véleményezési jogot
gyakorol. Segitve az intézmény rovid tavu tervezését a vezetd munkajaban, amennyiben a
felmeriild igények a neveld kozosség véleményével is megegyeznek. Errdl szobeli
tajakoztatast kapnak sziil61 értekezleten.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.2. Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

Az intézmény maximalis gyermeklétszdmat az Alapité Okirat hatarozza meg. 100 {6, mely
Iétszamban benne foglaltatik a 20%-os 1étszamtullépési lehetdség. A 1étszamtillépésre az
intézmény a fenntartotoél kér engedélyt. Az dvodaban 4 csoport mikodik, vegyes életkora
csoportok. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek életkoratol fiiggden.
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5.2.1. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

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

Tartos gyodgykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatidsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatoan meghaladja,
¢s emiatt a 3 legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozdsokon nem
tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alél. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy
a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jardbeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd
ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benytjthaté. Az eljaras idétartama 50 nap.

- Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol

kotelezettséget telepit az Ovodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai
nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld
specialis ellatasa tekintetében.

Az igazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére a
szilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.]. Az igazgatd — az ellatds megszervezésével
Osszefiiggésben — a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja e feladat
elvégzését.

5.2.2. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC. Kbdznevelési torvény
8.§ (1-2) 49.§. (1.-4.) alapjan. A gyermekek felvétele folyamatos. Az dvodaba a gyermekek
felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3.
¢letévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, minden 3 éves és annal idosebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodaba torténo felvétel
A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportban vald beosztasardl a sziildk és az dvoda
pedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgatod dont.

A beiratkozas az 6vodéaban torténik az igazgato irdnyitasaval. Az igazgatd rogziti a felvételi
naploba a jelentkezd gyerekek adatait. (kiirds tartalmazza a beiratkozashoz sziikséges
okmanyok listajat). A nevelési év kozben beirt gyermek sziileivel azonnal kozli az évoda
vezetdje, hogy mely csoportba tudja a gyermeket elhelyezni.

A beiratkozas végeztével, az igazgatd egyeztet a beiratott gyerekek 1étszamarol a fenntartoval
€s a tobbi 6voda igazgatdjaval. (esetleg a tobb helyre is beiratott gyermekek féréhelyének
tisztazasa)

Az egyeztetés utan a sziil6k irasbeli értesitést kapnak gyermekiik felvételérdl, esetleges
elutasitasarol. Elutasitas esetén az adott intézménynek masik ovodat kell felajanlania.
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Aki nem az 6voda felvételi korzetében lakik, csak a korzetes jelentkezok felvétele utan
fennmarado féréhelyre vehetd fel. Az dvodai jelentkezés minden esetben a korzetes, kdtelezod
felvételt biztositd intézménybe torténik. A gyermeket elsGsorban abba az o6vodéaba kell
felvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg ahol sziil6je dolgozik.

A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A tankoteles koru a tanév folyaman 5. életéviiket betdlté gyermekek szamara napi 4 orat
kotelezd az 6vodaban tolteni.

Nem tagadhaté meg a gyerek felvétele:

e ha a gyerek betoltotte a 3. életévét €s hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzeti
e haa gyermek felvételét a Gyamhatosag kezdeményezi
e ha a sziil6 munkavégzés, betegség vagy egyéb ok miatt a gyerek ellatasarol
nem tud gondoskodni
e ha a szilé egyedilallo, idéskorti, harom vagy tobb gyermeket nevel,
gyermekvédelmi tdAmogatdsban, apolasi segélyben részesiil.
5.2.3. Tankotelezettségi kotelezettség
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik.
A szilo kotelezettsége: A sziild koteles az adott évben tankoteles korba 1ép6 gyermekét aprilis
1-je és 4prilis 30-a kozott - a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott, a
fenntarto altal kozleményben vagy hirdetményben kozzétett iddpontban - beiratni a lakohelye
szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé évfolyaméara. Amennyiben a véalasztott iskola
igazgatoja a gyermek felvételét elutasitd dontést hoz, a sziilé a gyermekét a dontés véglegessé
valasat kovetd Ot napon beliil koteles beiratni a kotelezd felvételt biztositd iskola elsd
évfolyamara.
Kivétel szabalyok, a tovabbi egy évre 6vodiaban maradas lehetdségei:
Tankoteles koru gyermek csak akkor maradhat tovabbi egy évre az 6vodaban, ha - azt az
Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyezi,
- BTMN feltarasaval 0sszefliggésben az adott tanév szeptember 1. és januar 18. napja kozott
elvégzett vizsgalatoknal az 6todik életéviiket betoltott, de hatévesnél fiatalabb BTMN-es
gyermekek esetében kiallitott szakértdi véleményben a pedagogiai szakszolgalat szakértoi
bizottsaga tovabbi egy év 6vodai nevelésre tesz javaslatot (ebben az esetben a sziildnek nem
kell kérelmet benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz). Ilykor a gyermek kozvetleniil a szakértoi
vélemény alapjan maradhat még egy évig ovodaban, melynek tényét az 6voda rogziti a
koznevelés informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaban (https://kir2szny.kir.hu/).
Megsziint annak lehetdsége, hogy a gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat a sziilok, vagy az
6vodak kozvetlenill kérjék a pedagogiai szakszolgalattol. A kérelem benyujthaté - az Oktatasi
Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu). elérhetd kérelemiirlap altal, iigyfélkapun keresztiil -
vagy a kérelemirlap postai uton torténd (postacim: Oktatdsi Hivatal, Budapest 1982)
megkiildésével.
Az 6voda feladatai Az iskolakezdés, a beiskolazas fontos mérfoldkd tigy a gyermekek, mint a
szlilok életében, ezért ebben a nehéz helyzetben sem hagyjuk magukra a sziiloket. A
tankoteles kort gyermekek beiskolazasdnak és a beiskolazas elhalasztasanak szabdlyairol
(szoban ¢és irasban is) tajékoztatast adunk a sziiloknek sziildi értekezleteken keresztiil. Az

19



Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ovodaskor végét jelzd fejlodési jellemzokrdl szintén tajékoztatast nyljtunk a sziiloknek a
beiskolazasrol vald dontés megkdnnyitése érdekében. Az iskolakezdés idejének pontos
meghatdrozasa is fontos és nehéz dontés el¢ allitja a sziiloket. A gyermek szempontjabol
ugyanugy kéros a korai, mint a késoéi iskolakezdés. A lehetd legoptimalisabb id6pont
meghatarozasa érdekében, ezért minden sziil6tdl tajékozoédunk, hogy mit gondolnak
gyermekiik beiskoldzasardl, annak idejérdl. A sziilok bizonytalansdga esetén, illetve
amennyiben eltér a sziild, illetve az 6vondk véleménye a beiskolazas idejében, ugy
igyeksziink javaslatunkkal segiteni a sziiloket a j6 dontés megsziiletése érdekében. A
sziiloknek minden esetben felajanljuk segitségiinket a tovabbi egy évre 6vodaban maradas
kérelmének elkészitésében és annak benyujtasaban is.
5.2.4.Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e A gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan.
e A sziil6 bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon.
e Az o6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd — a sziild
eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utén,
- megsziintette, a megsziinés targydban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan.
o A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.
e A jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az dvodai
foglalkozasokrol.
(Kivéve ez aldl, az a gyermek, aki hatranyos helyzeti, illetve akit a gyamhatosag
intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte €s napi négy Orat
koteles az 6vodai nevelésben eltdlteni az 6vodaba).
Az dvodai elhelyezés megszlinésének eljarasrendje:
A gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az dvoda
nyilvantartasabol torolni kell. A gyermek tovabbi nyilvantartisa az atvevé 6voda
feladata.
Amennyiben a gyermek 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti a sziil irasban jelzi
az OH fel¢
525 A gyermekek tivolmaraddsianak, mulasztisanak, igazolasara vonatkozé
rendelkezések
A gyermek egyéb okokbdl tdvol marad, a mulasztast igazolni kell.
e Jgazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha a sziil6 eldzetesen bejelentette az
ovodapedagdgusnak, a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok
miatt nem tud kotelezettségének eleget tenni.

e A gyermekek tdvolmaradésat a sziildnek be kell jelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,
tdjékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

o Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvoda igazgatdja engedélyezheti.

e Haa gyermek tdvolmaradasa el6re nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan,
lehetdleg 8.30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak

o A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az igazgatoval egyeztetni kell.
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e Haa gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét
ovodaba.
Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit az
ovodai hézirend tartalmazza.

5.2.6. Ingyenes ovodai étkezés
A hazirend tartalmazza ¢s szabalyozza.

A kotelezd 3 éves korral jard ovodaztatassal egyiitt bevezetésre keriilt az 6vodakban az
ingyenes étkeztetés is. Ugyanakkor a jogszabalyi valtozasok torténtek EMMI 37/ 2014 a
kozétkeztetés vonatkozo taplalkozas — egészségiigyi eldirasokrol szolo rendelet, amely 2015.
szeptember 1-t61 a megfelelé ajanlasok szerint igyekszik biztositani (csokkentett so, cukor)
Biztositott az étel allergia és diétas étkezés is. Elsddlegesen az egészséges ételek elfogadtatasa
a cél, a gyermekek korében, valamint a felndvekvd generacid izlésének formalasa az
egészséges taplalkozas irdnyaban, mert ez a kozizléssel nem mindig egyezik.

6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

6.1. Fenntarto és 6voda kapcsolata

Az intézmény zavartalan miikodését biztositja.A kapcsolat folyamatos fenntartasa az igazgatd
feladata. Olyan pozitiv kapcsolat kiépitésére és fenntartasara torekszik a pedagdgiai
programunknak a megvalositdsa érdekében, amelynek alapja a korrekt egyiittmikodés és a
megfeleld informacidaramlas. Kapcesolattartdsi formak: tajékoztatds az &vodat érintd
kérdésekben, kolcsonds informacioaramlas, igazgatoi beszamolo, ismertetd kiildése ovodai
eseményekrdl, rendezvényekre meghivas, intézményi Onértékelés keretében. Beszamolasi
kotezettsége van a fenntarto felé.

6.2. Az 6voda és bolcsdde kapcsolata

A bolcsdde kozvetlen partnere az 6vodanak, a gyermek ovodaba Iépése elott a zokkendmentes
atmenet érdekében szakmai és tartalmi kapcsolat kialakitasdval. A kapcsolattartds formdja:
latogatas, 6vodai nyilt napra meghivésa a leend6 6vodasoknak és sziileiknek. Kolcsonos eseti
sziikségesség alapjan, a kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgato gyakorolja, gondozza.

6.3. Ovodak és iskoliak kapcsolata

Ovoda iskoldk kapcsolatiban toreksziink a kolcsonds nyitottsagra, tartalmi kapcsolat
kialakitdsara, valamint arra, hogy az o6vodabodl kikeriild nagycsoportos kort gyermekek
zavartalan iskolakezdését ez is elésegitse. Erdeklddéssel és 6rommel varjak az iskolakezdést.
Fontos, hogy az 6vodabol az iskolaba vald atmenetet minél zokkend mentesebbé tegyiik.

A kapcsolattartds formai: latogatasok, tapasztalatcsere, tehetséggondozasban részt vett
gyermekek nyomon kovetése, miivészeti programunk elemeibe bevonds(ovikoncertek),
egymas rendezvényein részvétel, kdozvetlen partneri kapcsolatok, k6zos programok.

6.4. Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

Logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél. A korrekt kapcsolat
biztositja, hogy megfeleld segitséget kapjanak a sziilok és a gyerekek a kdvetkezo teriileteken:
nevelési tanacsadas és logopédiai ellatas, szakérti bizottsagi feladatok, fejlesztd nevelés,
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ovodapszichologia, tehetséggondozas koordinalasi feladatok tekintetében. A probléma
tipusatol fliggben az dvoda a torvényi eldirasok betartdsdval a sziiloket a szakszolgalathoz
iranyitja.

6.5. Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Szolgélattal, amelyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja,
gondozza.

6.6. Az 6voda és a Pedagogiai Oktatasi Kozpont kapcsolata

A megyei kozpont segitségét kérheti az igazgato, a szaktanacsad6i munka igénybevételében, a
tanfelligyeleti rendszer, valamint az 0j teljesitményértékelési rendszer bevezetéséhez.

A kapcsolattartds formai: kapcsolatfelvétel, igénylések, egylittmiikddés, szaktanacsadas,
rendezvényeken vald részvétel.

6.7. Az 6voda és az Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel Ovodapedagégusok
Orszagos Szakmai Egyesiiletének kapcsolata

Az 6voda neveldtestlilete az egyesiileti tagsagan keresztiil tartja fenn a szakmai kapcsolatat,
amit az egyesiilet alapszabdlya rogzit. Az egyesiilet kiemelt célja, hogy szakmai munkaban
erdsitse, tamogassa azokat az Ovodakat, amelyek az alternativ programot atvették, vagy
adaptaltak és ezzel végzik a gyermekek nevelését, magas mindségii szakmai munkajat.

6.8. Az 6voda és az Oktatasi Hivatal kapcsolata

Az 6voda az Oktatasi Hivatal, irdnyitd és koordinald munkajaval részt vesz az orszagos
pedagbgiai szakmai ellendrzésben, az intézményi, onértékelés rendszerében, a pedagogus
¢letpalya modell mindsitési rendszerében, a teljesitményértékelési rendszerben
Kapcsolattartas formdja: internetes feliilet, hivatalos levelek.

6.9. Az 6voda és a kozmiivelodési intézmények kapcsolata

Az o6voda a varosban mikodé koézmiivelddési intézményekkel: (kOnyvtar, muzeum,
miivelddési haz) kapcsolatot tart fenn. Az intézmények kinalatabol ugy valogat az dvoda,
amelyek az 6voda pedagdgiai elveivel, értékkozvetitésével, tartalmaval Osszeegyeztethetd és
ezzel eldsegiti a nevelési feladatok sokoldali, szines megoldéasat. A kapcsolattartas formai:
latogatas, tajékoztatas, megbeszélések, rendezvényeken vald részvétel.

A kozmiivelddési intézmények altal szervezett programokon a korcsoportok részvétele a
felmért igény alapjan torténik.

6.10. Gyermekorvos, védono és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartast vezetéi szinten az igazgatd gyakorolja, kivitelezésben az
o6vodapedagdgusok is bekapcsolodnak. A gyermekek hatranyainak lekiizdése érdekében a
szakemberekkel szoros egyiittmiikddést vallalunk a hatranyos helyzetii €s halmozottan
hatranyos helyzeti csaladok megsegitéséért. A kapcsolattartas intenzitasat a csaladdok helyzete
hatarozza meg, a torvényi szabdlyozas, valamint a fenntart6i hatarozatok befolydsoljak.
Rendszeres védonoi ellatas:

e Az Ovoda védéndje tanév elején munkatervben rogziti az Ovodai csoportok
latogatasanak gyakorisagat. Eseti gyakorisagat egyeztetjik a sziikségességnek
megfelelden a csoportok igényéhez igazitva.

e Szlir6 ¢és egyéb vizsgalatok esetén sziiléi igényeket felmérjiik, ennek
figyelembevételével szervezziik meg, lebonyolitasdhoz helységet biztositunk az 6voda
napirend;jét figyelembe véve. Nem kotelezd a részvétel.
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6.11. Média kapcsolatok

Az intézmény érdekeit mindig szem eldtt tartva, a gyermeki jogokat védve az intézmény
munkdjanak erdsitését szolgalja.

6.12 Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nytjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz €s sziilok biznak meg.

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése érdekében helységet biztositunk az dvodai
napirend figyelembevételével az igénylék szamara. Biztositani kell a tevékenységeken vald
részvételét az igényld gyermekek szamara. Vallasi 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

6.13. Alapitvany és 6voda kapcsolata

A XXI. Szdzad Gyermekeiért Nevelési és Oktatasi Alapitvany az 6voda pedagdgiai
munkdjanak segitése a targyi eszkdz allomany bdvitése korszertisitése érdekében mitkodik.
Az igazgat6 és a kuratorium kapcesolata fontos.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, sikeres palyazat esetén az intézmény szamara
hasznélatra atadja a megszerzett anyagi javakat. Beszamol minden évben a beruhazasokrol,
bevallast nytjt be az adohatdsag felé. Az alapitvany vagyonat a jogszabalyoknak megfeleléen
kezeli.

6.14. Az 6voda és a tehetséggondozast orszagosan képviselo szervezetek kapcsolata

Az igazgatd kapcsolatot alakit ki annak érdekében, hogy akkreditalt kivalo tehetségpontta valt
o6vodank folyamatosan kovesse az ovodapedagogusok Orszagos Tehetségsegitd Tanacs
szolgéaltatasait, a szOvetség Hirlevelébdl segiti a tehetséggondozas megerdsitését és terjedését.

7. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA ELLENORZESE

Az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése, adatok gylijtése, a hibdk javitdsa, az
eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozok munkdjanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz. Az 6voda
belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai munka egészét. A folyamatos belsd ellendrzés
megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgatod a felelds.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének altalanos feladatai:

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai alap program, valamint az 6voda nevelési programja szerint
eldirt) mikodését,

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamdra az informacidt az
intézményben folyo neveld — oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés alapelvei:
e az ovodapedagdgus Onallosaganak tiszteletben tartasa
e apozitiv folyamatok erdsitése
e akolcsonds bizalomra €pités
e az Onallosag, onértékelés fejlesztése
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e Osztonzés, perspektiva adasa

e humanus megkdzelités.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el.
Munkajahoz a helyettese és a munkak6zosség-vezetd segitséget nyujtanak.
Ovodainkban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

e Azigazgato

e Az igazgatd helyettes

e A szakmai munkakdzosség vezetdje

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Az egyes tanévekre
vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv tartalmazza.

e Spontan, alkalomszerii ellendrzés(A problémaék feltardsa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében)

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o Az igazgatd

e Az igazgato helyettes

e A szakmai munkakdzosség

Az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A belsd ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat is, azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési
szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e A tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerlien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

e Teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e Megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

Megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

7.1. Az 6vodapedagogusok személyes adatainak kezelése
Az Oktatasi Hivatal a pedagégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az

eljaras lefolytatdsa, az elért eredményrdl valo tdjékoztatas céljabol az alkalmazott
intézményvezetdje, munkaltatoja, a fenntartd, a finanszirozast ellendrz6 szerv, valamint az
eljarasban érintett szakértok részére [Onytv. 7. § (14) bek.].

A pedagogusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitod vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, a pedagogus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont e) alpont].
Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakoérének megnevezése mellett annak
idOtartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az 6vodanak a
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koznevelés informacios rendszerének feliiletén torténd elektronikus adatszolgaltatas soran
[Onytv. 1. mell. II. rész c) pont].

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
pedagbdgus vagy intézményvezetd ellendrzése soran tett pedagogusi, vezetdi és intézményi
teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell.
XI. rész 2. pont 2.3 alpont].

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazé adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az 6vodavezetdnek a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval
[Onytv. 1. mell. XII. rész 3. pont 3.16 alpont].

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

» a Nemzeti Pedagdgus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennallasarol

[Onytv. 7. § (36) bek.],

* a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése végett
[Onytv. 7. § (37) bek.].

8.GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A nevel6testiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

e Gyermekvédelmi feladat ellatasanak feleldse van az intézményben. Eves munkatervet
készit, évenként beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja felé.
Nyilvantartdst vezet a halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos helyzeti
gyermekekrol. Kimutatasat a csoportnapld is rogziti. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel €él. A gyermeki jogok védelméért felelds.

A védelembe helyezés sziikségességnek folyamataban partner.
Az igazgatd és az ovodaban dolgozok kozremilkodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében.
8.1.Az agazati kerettorvény gyermekvédelmi targyu médositasai:
A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1€p6 modositasa értelmében
az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan tevékenység,
amely a gyermekek szamara népszeriisiti
* a pornograf, a szexualitast oncéliian abrazolo tartalmakat,
» a homoszexualitast,
+ a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyul6 beavatkozasokat,
* a transzszexualitast,
* a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptérvény XVI. cikk (1) bek.)
Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn €s az intézmény -
egeészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy, vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel ¢€s
egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
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(a tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A felvilagositd programok tartdsara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,
a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére és kozzétételére
vonatkoz6 részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [NKkt.
94. § (1) bek. j) pont].

Amennyiben a koznevelési feladatokat ellatd hatosag a hatosagi ellendrzés soran feltérja,
hogy az intézményben a felvilagositdé programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az intézményvezetdvel €és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast
kezdeményez [Nkt. 79. § (8) bek.].

9.INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

Az 6voda meghatirozza azokat az 6vo-védo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
6vodaban tartézkodas soran meg kell tartania.

Az igazgato felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi-lelki
épségének megovasa. A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,
felvilagositassal, a munka ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval, a sziild és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Uj szabalyozas a virus helyzettel kapcsolatban, a mindennapi 6vodai élet tobb teriiletére
kidolgozott. A tajékoztatas az igazgato feladata az alkalmazotti kozosség és a sziil6i kozosség
felé. -ha relevanssa valik-.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor.

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

Az 6voda csak megfeleld6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az udvari jatékok
megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, €s a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol szolo
78 /1 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg.

Teljes korli egészség fejlesztés célja a nevelési — oktatasi intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi — lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési — oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben. A mindennapos miikodésben kiemelt figyelmet
kell forditani a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra:

Egészséges taplalkozas, mindennapos testmozgas, testi - lelki egészség fejlesztés,
bantalmazas, er6szak megel6zése baleset megel6zés és elsdsegélynyujtas, Személyi higiénia
Gyermek baleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési — oktatasi intézmény feliigyelete alatt all. Jelentési
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kotelezettségiink van az OH ¢és a fenntartd felé. Az OH feliiletén kiallitott jegyzokonyv egy
példanyat a sziilének atadjuk.

A gyermekbalesettel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitése az eset bekovetkezésekor
jelen 1évo 6vodapedagogus feladata.

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok:

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozd szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza, az 6voda udvara nem jatszotér
Az 6vodaban dolgozok orvosi vizsgalatat Dr. Kerekes I1diko latja el. A munkaterv szerint a
felelds figyelemmel kiséri a ddtumokat, és telefonon idépontot egyeztet. Minden alkalmazott
egészségligyi konyvvel latja el munkakorét.
Uj zajvédelmi szabalyok
20/2012. (V111.31.) EMMI -rendelet 128.§ (11) - (12) bekezdések
(11)> A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott tanitasi 6rdn, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a
nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasii rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldk is
részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen
a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 75 dB értéket,
b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 80 dB értéket,
c) 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 90 dB értéket.
(12)= Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomésszint kdzotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkdzeliteni.

10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultura 4polasat. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
A Napsugar Ovoda hagyomanyait, feleléseit a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
Az linnepélyek, megemlékezések csoportonkeént, illetve kozdsen szervezhetok.

e Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez méltd diszitést kapnak.

e Az iinnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgus a gyerekek

szamara érthetd tartalommal, forméval tessziik emlékezetessé, bensdségesse.
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e A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbozo
szervezési formaban az éves oOvodai munkaterv tartalmazza, amit az
ovodapedagdgusok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

e Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok
egylitt innepelhessenek gyermekeikkel.

Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak €s a gyermekeknek az alkalomhoz ill6 iinnepld
ruhdban vagy az ovipdloban javasolt megjelenni. Az intézmény belsé dekoracidja is az
alkalomnak megfeleléen valtozik.

Jelképiink: nap @
A hagyoményok apoléasara vonatkozo feladatokat az intézmény nevelési programja, valamint
a csoportnapldban az 6vodapedagdgusok rogzitik.
Nemzeti iinnepeink:

e Oktober 23.

e Marcius 15.
Az o6voda épiiletét, (ablakait) az {innep el6tti napokban disziteni kell. A nemzeti és egyéb
iinnepek szervezése korcsoportoknak megfelelden torténik.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval:

e Anydk napja

e Nagycsoportosok bucsuztatoja
Az anyék napjéra az anyukdk és a nagymamak hivhatok meg.
A bucsuzo linnepségre a sziilokon kiviil méas vendégek is meghivhatok.

e Gyermeknap
Unneplését az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda minden dolgozdja szervezi, segitséget
nyujt az 6voda alapitvanya is.
Nyitott iinnepiink:

e Farsang
Sziiléi szervezet €s az 6voda minden dolgozojanak részvételével keriil megszervezésre.
Amennyiben mod nyilik rd mas kozoktatasi intézményben keriil megtartasra, az iskola
igazgatdjanak hozzajarulasaval. Rovid misorral késziilnek a gyermekek korcsoportjuknak
megfelelden.
Csoporton beliil

e A gyermekek sziiletésnapja vagy/ és névnapja alkalmabol
Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

e Mihaly nap

e Sziiret

e Marton nap

e Advent( Mikulas, Lucazas, kis karacsony)
e Husvét

e Piinkosd

Természettel kapcsolatos iinnepek:
o Allatok vilagnapja
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e Viz vilagnapja
e Fold napja
A Pedagogiai Program jeles napjai:
e FEvszaki galéria megnyitd
o FEvszaki zar6 koncert
Dolgozok kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
e Szakmai napok szervezése,
e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
e Pélyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok segitése,
¢ A nyugdijba mendk bucsuztatasa,
o Ko6z0s kirandulas
e Pedagégusnap, ¢év  legaktivabb  dolgozdja, év  legaktivabb
o6vodapedagdgusa dijak atadasa
e Karéicsonyi gyertyagyujtas, gyermek mosoly dij atadésa.

11.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, virus, tliz, a robbantassal torténd fenyegetés stb.)

Rendkiviili esemény esetén az igazgatd tavollétében intézkedésre jogosult felelds az
igazgatohelyettes, illetve az igazgato helyettesitésére vonatkozé szabalyok érvényesiilnek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot, Onkorményzatot, illetékes
hatosagot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartdzkodo személyeket az észleld értesiti.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése a gyakorolt tliz és bombariadd proba eljarasai alapjat torténik.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért az akkor munkdjat ellato
dolgozok egyiittesen feleldsek.

A tlzriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato és igazgatohelyettes felelds.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMEMTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

12.1. Intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
A stratégiai dokumentumok nyilvanosak, az igazgat6 irodajaban, az igazgaté altal hitelesitett

példanyban megtalalhatoak.
e Az intézmény Pedagbgiai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
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A sziilok az igazgat6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, azokat szabadon
megtekinthetik. Erre minden nap lehetdségiik van, kiillondsen a gyermekiikre és rajuk
vonatkoz6 dokumentumokat. Az intézménybdl ki nem vihetdk. A dokumentumok
elhelyezésérél, a sziildk az 6voda hirdetdtablajan kifliggesztett értesités alapjan és
elektronikus formaban,ill.honlapunkon(www.hatvani-napsugar-ovoda.hu)szereznek tudomast.
Viltozésairdl tajékoztatjuk a sziilok kozosségét

Elektronikus csoportnaplo

Az intézmény elektronikus napldt hasznal 2017. évtol.

Az oOvodapedagogusok a szakmai munkakozosség vezetdje és tagjaival, az intézmény
igazgatojanak egyetértésével dontott arrdl, hogy az Ovodai csoportnaplot elektronikus
formaban vezeti. (Kivétel: Az évodapedagogus parok donthetnek arrdl, az dvodavezetd és a
szakmai munkako6zosség vezetd egyetértésével, hogy a csoportnaplo adatait, a tartalmat kézi
uton vezetik fel)

Az 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat digitdlis uton vissziik be. A
nevelési év elején ebbdl papir alapti dokumentumot kell késziteni, amelynek adattartalmat és
formajat— a jogszabaly elbirasainak figyelembevételével — a nevelGtestiilet hatarozta meg. A
vezetd a Munkatervnek megfeleléen ellendrzi és hitelesiti a naplokat. Valtozas esetén a
nyomtatvany megfeleld oldalait ujra kell nyomtatni, az igazgatoval hitelesitetni, és a
modositott dokumentumot a naplé részeként elhelyezni.

Felvételi és el6jegyzési naplé: Elkészitésének rendje: A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet
89. § (1)- (3) bekezdésben eldirt tartalmak szerint késziil. A naplé megnyitasa szeptember 1-
jén, lezardsa a nevelési év végén, augusztus 31-én torténik. A naploba kék szinii tintaval
folyamatosan kell beirni a jelentkezé gyermekek adatait. Hitelesitése: A szorosan Osszeflizott,
a gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvanyt a vezetd korbélyegzdvel és aldirasaval
latja el.

Felvételi mulasztasi naplé: Elkészitésének rendje: A 20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet 90.
§ (1)- (5) bekezdésben eldirt tartalmak szerint késziil. A naplé megnyitasa szeptember 1-jén,
lezdrasa a nevelési év végén, augusztus 31-én torténik. A napléoba kék szinli tintaval
naponként kell jelolni a gyermekek mulasztasat. Hitelesitése: A szorosan Osszeflizott, a
gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvanyt a vezetd korbélyegzdvel és alairasaval latja
el.
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13. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonaséaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényesé.

A sziildk az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, a SZMSZ-t 2024.03.12.-én
elfogadta.

Az elfogadas tényét a sziilok képviseldje aldirasaval tantsitja

Hatvan, 2024.03.12.

szll6i kozosség elndke

A hatalyba Iépés napja 2024.04. 01

A hatélyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az eldzdleg 2022.11.01-én
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférheto elolvasasra.

Megtalalhato: igazgat6i iroda

Hatvan, 2024.03.11.

igazgatd

ZARADEK

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzat felterjesztésének napja a fenntart6 felé

Kelt: Hatvan, 2024. 03.13.

igazgato
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A fenntarto6 jovahagyo nyilatkozata

A Hatvani Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a mai

napon a fenntarto képviseldjeként jovahagyom.

Hatvan 2024. marcius 21.

a fenntart6 képviseldje
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Hatvani Napsugar Ovoda
Hatvan
Godor Kalman utca 13.

Fuggelek

33



Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jegyzék:

Szabalyzat neve

hatalyba léptetés

Adatkezelési szabalyzat

2021.december 02

Iratkezelési szabalyzat

2023. januar O1.

Belso ellen6rzési kézikonyv 2022. oktober 28.
Szamviteli politika 2022. marcius 02.
Leltarozasi és leltarkészitési 2021. marcius 03.
szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési 2021.marcius 03.
szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat 2022. marcius 02.
Szdmlarend 2022. marcius 02.
Beszerzési szabalyzat 2021. marcius 03.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, 2022.februar 26.
ellenjegyzés, érvényesités, rendjének
szabalyzata
Integralt kockazatkezelés eljaras 2022.oktober 28.
rendje
Szervezeti integritast sértd 2022. jalius 02.
események kezelésének eljardsrendje
A Nemzeti Pedagogus Kar etikai 2021. majus O1.

koédexe

Kozérdekt bejelentések, panaszok
kezelésének rendje

2021 jalius 01,

Ellendrzési nyomvonal

2021

. januar 23.

Onkoltségszamitds szabalyzat

2021

. julius 06.

Ko6zérdekl adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak,
rendjérdl szo0l6 szabalyzat

2022.januar 03

Anyag- és eszkozgazdalkodasi 2021. julius 06.
szabalyzat
Belsd kontrollrendszer szabélyzat 2022. oktober 28.
Belfoldi ¢s kiilfoldi kikiildetések 2021. marcius 03.

elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata

Reprezentacids kiaddsok szabdlyzata 2021. marcius 03.
Bizonylati szabdlyzat 2021. marcius 03.
Felesleges vagyontargyak 2021. marcius 03.
hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata

SZMSZ 2024. 04.01.

Hazirend 2024. 04.01.

Pedagogiai Program 2024. 04.01.

Alapitéo Okirat Modositott 2024.03.07.

Tlizvédelmi szabdlyzat 2023.08.07.

Honvédelmi Intézkedési Terv

2022.februar 01.
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Bélyegzdhasznalati szabalyzat

2020.szeptember 01.

Panaszkezelési szabalyzat

2021. december 01.

Ugyrend

2022 .februar 26.

Sajat tulajdont személygépjarmi
hivatali célu haszndlata

2021.november 30.

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati

2022 .januar 03.

szabalyzat
Az Europai Uni6 adatvédelmi rendeletének 2020.szeptember 01.
GDPR szabalyai
Gyakornoki szabalyzat 2019
Cafetéria szabalyzat 2022.03.02.

Utmutatasok:

Egészséges életmod valtozésai

2020. oktober O1.

Elektronikus csoportnaplo

2017.szeptember 01.

Az év legaktivabb pedagdgusa 2005
dolgozdja dij adomanyozéasanak
folyamata
Gyermekmosoly dij 2005

adoméanyozasanak folyamata

Nemdohanyzék védelme (egyéb
rendelkezés)

2021. november.30

Munkakori leirdsok

2024.01.01

35




