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1 BEVEZETES

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan

a Horizont Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) muakodésére. belso ¢s kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti ¢s miikadési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerck. tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt mikédését,
kapcsolati rendszerél tartalmazza.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és amellékletét képezo egyéb belso szabalyzatok, vezetoi utasitasok betartasa valamennyi, az
mtézménnyel oOvodai jogviszonyban allo gvermekre, tovabba az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszony keretében foglalkoztatott alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéscket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ cloirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése. megtartasa ¢s megtartatdsa a nevelési-oktatdsi intézmény
vezeldjének, pedagogusainak, egyeb alkalmazottainak feladata és kételessége,

2 INTEZMENYI ALAPADATOK
2.1 Az intézmény alapdokumentumai

Alapito okirat

Nvilvantartasba vételi hatarozat
Miikodés: engedéely

Pedagdgiai program

Jelen szervezeti és mitkddési szabaly zat
Hazirend
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2.2 Intézményi adatok

v Az intézmény elnevezése: Horizont Ovoda,
v Intézményegységek: dvoda
v OM azonositoja:
v Adoszama:
v KSH-azonosito:
v Székhelve, feladat-ellatasi helye: 2051 Biatorbagy, Sasbérc utca 1.
v Alapitasi éve: 2025
v Az intézmény fenntartoja: Nepo Leamning Nonprofit Kft.
v Alapito székhelye: 1067 Budapest, Podmaniczky utca 35. 3.em. 20.a.
v Az intézmény miikodési teriilete: Budapest, Biatorbagy ¢s a kdmyezo telepiilések
v Az intézmény jogallasa: onallo jogi személyiségl, nem 6nallo gazdalkodasu kézoktatasi

intézmény, egyéb tarsadalmi szervezet
v Az intézmény gazdalkoddsa: Az intézmény elkilonilt gazdalkodast folytat, de nem o6nallo
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gazdalkodasi cgység. Az intézmény gazdalkodasat a Nepo Leamning Nonprofit Kft. latja el. A
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntartd sz¢khelyén latja ¢l. Vagyon felett a
fenntarto rendelkezik.
v Azintézmény tipusa: kbznevelési intézmeny
v Az intézmény képviseletére jogosult személy: Az intézmény mindenkori vezetdje onalldan, vagy
a fenntarto képviselgje onalloan.
Az intézmény alapfeladatait, tovabba a kiegészito feladatait. tevékenysegeit lasd:
Fuggelék (3. Alapito okirat)!

3 SZERVEZETI FELEPITES

Fenntarta

1. dbra Szervezeli felépités

[.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatban ¢nalloan dont
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény kepviseletére
jogosult: a kinevezett 6vodavezetd vagy a Nepo Leaming Nonprofit Kft. iigyvezet6je altal megbizott
személy.

A Horizont Ovoda menedzsmentjénck tekintjitk az dvodavezetdt és a fenntartd képviseldjét.

Az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakén leirasuk alapjan végzik, az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasiaval. Beszamolasi kotelezettséggel, kozvetlen felelosséggel az
ovodavezetdnek tartoznak.



I.1.1. A magasabb vezetOk feladatmegosztasa, feladat- és hataskore

Ovodavezeto

Az alapito okirat értelmében: az dvodavezetot a Nepo Leaming Nonprofit Kft. ligyvezetdje bizza meg.
a kozneveléseli felelos miniszter egyetértésevel, ¢s gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat. Az
intézmény minden tovabbi dolgozoja folott az Ovoda vezetdje gvakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az ovoda vezetdje felelos az intézmény szakszerii €s torvényes mukodéséért, a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tole clvarhato gondossaggal vald kezeléséért, dont az intézmény
mukodésével kapesolatban minden olvan tigyben, amelyet jogszabaly. kéznevelesi foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorcbe. felelos az intézményi szabalyzatok
clkesziteseert. Segiti és feliigyeli az intézmenyi fejlesztési folyamatokat, az intézmény fejlesztését
szolgalo rovid, kozeép- ¢s hosszu tavu stratégiai tervezest.

Felel tovabba a pedagogiai munkacrt, a nevelotestiilet vezetéséert, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerli megszervezeéséért ¢s ellenorzéséért. a nemzeti és
iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélto megszervezeséért., az intczmény belsé cllendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény-
értckeléseért. a pedagogusok mindsitésének lebonyolitasaért, szakmai tamogatasaért, a gyermek- ¢s
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert ¢s ellatasaért, a nevelé ¢€s oktaté munka cgészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek a megteremteséért. a tanulo- és gyermekbalesctek megelozéséért, a
gvermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak a megszervezéséért, a sziilor szervezetekkel
valo megfeleld egyviittmukodésert, a pedagogusetika normainak betartasaért ¢s betartatasacrt.

Jogkorét esetenként, vagy meghatarozott tigvek korében atruhazhatja a rangidoés ovodapedagogusra.



[.2.

Az d6vodavezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatasa (pl: betegség. egyvéb tavollét) esetén a rangidés ovodapedagogus
végzi az 6vodavezetd munkakorébe tartozo feladatokat.

A megbizott 6vodapedagogus csak a napi, a zokkenomentes mikodés, a gyermekek biztonsaganak
megovasahoz sziikséges, halaszthatatlan intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg.

A helyettesités soran a kizardlag az ovodavezeto jogkorébe utalt iigyekben a helyettes nem jarhat el
Amennyiben az dvodavezetoi feladatok ellatasa az dvodavezet6i megbizas hataridejénck lejarta elott
megsziinik, az intézmény vezetésével kapcesolatos feladatok ellatasara a fenntarté ad megbizast.

[.3. Azovodavezetod feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az dvodavezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskorébdl atadja az alabbiakat:
v az ovodapedagogusok szamara a nemzeti ¢s 6vodai, iskolai iinnepekrol valo
megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcesolatos iranyitasi feladatokat:
Az dvodavezeld kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 feladat:
v kinevezés;
munkaszerzodés megkdtése;
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetése;
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasa;
kémevelésben  foglalkoztatottak  egvéb juttatisainak a megallapitasaval  kapcsolatos
munkaltatoi jogok:
ovodai jogviszony létesitése, megsziinietése:
v felmentési hatarozatok.
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1.4 A nevelotestulet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladat
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestilet intezményinkben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak
kézossége. Az intézmény legfontosabb tanacskozé ¢és dontéshozé szerve. A nevelési és oktatasi
kerdésekben, az intézmény miikodésével kapesolatos tigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési. egvebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény miikadésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményvt nyilvanithat, javaslatot tehet.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ugyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre,

A bizottsag megbizott képviseloje a soron kévetkezo nevelési értekezleten, vagy vezetdségi iilésen (kijelolt
idépontban), irasban rdgzitve koteles a nevelbtestiletet tajékoztani — a neveldtestiilet altal meghatarozott

idokozonkent ¢s modon — azokrdl az iigyckrol, amelyben a nevelétestiilet megbizasabol jar el.



[.5. Kapcsolattartas rendje

[.5.1. Fenntartoval valo kapcsolattartas rendje

A Nepo Leaming Nonprofit Kft., mint fenntarté, gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételekrél. Képviselojével rendszeres (hetente tobb alkalommal) a vezetéi, vezetdségi
kapcsolattartas, elsédlegesen személyes megbeszeléseken keresztiil. A kozép- ¢s hosszn tavi stratégiai
tervezés kozosen torténik a fenntartoval.

1.5.2. A vezetdk és aszervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

Az intézmény alkalmazotti kozossége a nevelétestiiletbol, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd
munkavallalokbol all.
A vezet6 az alabbi szervezeti egységekkel tartanak folyamatos ¢s rendszeres kapcesolatot:

v o6vodai csoport,

v szil6i szervezet

A szervezeti egysegekkel vald kapesolattartas rendjét alapvetéen az éves munkatervben meghatarozott
feladatok hatarozzak meg.

1.5.3. A szuldkkel valo egytttmikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Az ovodakoteles gyermekek szilei az intézményvalasztasra vonatkozo allampolgar jogukkal élve
valasztjak gvermekiik szamara intézményiinket.

A sziilok a sziiloi kdzosség tagjaként, gyakoroljak az éket megilletd jogokat és kételezettségeket.
Tudomasul veszik, hogy az intézmény miitkddése a gyermekek, a pedagogusok és a sziiloi kézosség
kapesolatara épill. Ez a szemlélet kozosséghdzpontu, és az intézmény pedagdgiai programjaban
foglalt szemléleten alapszik.

A pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a sziil6i fogadoorakon, a szilé
értekezleteken, a kiilénbozo rendezvényeken. iinnepeken, projektekben valo részvételen keresztiil a
sziillok bekapcsolodnak az 6vodaban folyo pedagogiai munkaba.

A sziilének az ovoda életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve, véleménynyilvanitasi
joga van. Az dvodanak lehetové kell tennie, hogy a sziilé ezt a jogat gyakorolja. Az ovodanak
kotelessége, hogy miikddésénck minden teriiletérdl tajékoztatast adjon. A szilok altal az 6vodahoz
benyujtott (és a feladatkoriikkbe tartozo) kérelmek elbiralasanak. a déntések meghozatalanak
hatarideje 30 nap.

A fentebb emlitett személyes kapcsolattartas kerctein tul az ovoda honlapot és az egyéb online
lehetoségeket is kihasznaljuk a kapesolattartasra

Sziiloi szervezet

A szillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitésc érdekében. az intézmény mikodését,
munkajat ¢érintd kérdésekben véleményezési. javaslatievo joggal rendelkezd sziiléi szervezetet
hozhatnak Iétre. A csoport sziil6i szervezeté az egy csoportba jaré gvermekek sziilei alkotjak.

A sziiléi szervezet dont sajat miitkddési rendjerdl, munkatervének clfogadasarél, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Az mtézményi szil6i szervezettel valéo kapcsolattartas az dvodavezeté feladata. A kapcsolattartas
leggyakoribb formai: személyes beszélgetés, megbeszélés, e-mail, zart sziiléi facebook csoport.
Sziikség szerint barmikor kezdeményezheti mindkét fél a kapcsolattartast, a gyermekek csoportjat
érinté  kérdéskorbe tartozo iigyck targvalasakor a szervezet képviseléje meghivast kap a
neveldtestiileti értekezletre, melyen tanacskozasi joggal vehet részt.



A sziiloi szervezet véleményét - a hatalyos jogszabalyok alapjan - be kell szerezni

azéves ovodal munkaterv elfogadasa elott,

intézmenyi adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt,

afenntarto jogszabalyban szabalyozott dontése elott,

a gyermekek kozosséget érintd kérdések meghozatalanal,

a gvermekek helyzetét elemzo. értékeld beszamolok elfogadasahoz. ériekeléséhez.
a szervezeti és mitkddési szabdlyzat elfogadasa elott,

az intézmeény megsziintetése, atszervezése, feladatanak megvaltoztatasa, nevénck
megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés vagy vélemény kialakitasa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az ovoda nem hataroz meg olyan tigyeket,
amelvekben a dontés el6tt kételezo kikérni a sziiléi szervezet velemeényet.
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A sziildi fogadoora

Az d6voda valamennyi pedagoégusa az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja a
sziiloket, és szobeli tajekoztatast ad a gyermek haladasarol.

Ha a szilé a munkatervben régzitett idéponti fogadodran kivil talalkozni szeretne gyermeke
csoportvezetdjével, az ovoda vezetdjével, telefonon vagy irasban idépontot kell egveztetnie az érintett
pedagogussal.

Sziiloi értekezlet

A sziil61 talalkozokat a csoportvezetok szervezik és vezetik, az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban. Evente két sziildi érickezlet megtartasa kotelezd. A koztes idészakokban a pedagdgusok
a gyerekeket érintd programokrol és egyvéb fontos informaciokrol a szilloket a csoport elektronikus
levelezési listajan vagy a laligjsagon keresztill tajékoztatjak. Az esctlegesen felmerilé probléemak
megoldasa érdekében tovabbi sziildi értekezletet kezdeménvezhet az ovodapedagogus. a sziildi
munkakdzosseg az elnokon keresztiill (a rendkiviili szilor ertekezlet kezdeményezésérol az
ovodavezetdt tajckoztatni kell,

A szilloi ertekezletek és fogadodrak idopontjat a sziloknek szol6 hirdetétablan és az dvodail honlapon
1s kozz¢ kell tenni.



3.1.1.44

111.5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a gyermekek, tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis
cllatasa, valamint egyéb iigyekben kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A kapcsolattartas leggyakoribb formai:

v hivatalos iigyintézés telefonon keresztiil. elektronikus levelezorendszeren, levelben; napi szakmai

tajékozodas személyesen vagy telefonon:;

v szakmai eléadasokon, megbeszéléseken, bemutatokon valo részvétel;

v intézményi rendezvényck latogatasa:

v egyittmikodési szerzodés.

Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart fenn:

v a fenntartoval,

v atelepilési 6nkormanyzattal,

v aPest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal ¢s tagintézményeivel,

v aFiggetlen Pedagogiai Intézettel,

v aPest Megyei Kolmanyhivatallal.

Az intézmény kapcesolatban van még:

v az oktatasiranyitas szervezeteivel,

v a gvermekek, tanulok egészségugyi cllatasarol gondoskodo intézményekkel. a tartos
gyvogvkezelés alatt allo tanulo egészségiigvi ellatasat biztosito egészségiigyl szolgaltatoval
(amennyiben van tartos gyogykezelés alatt allo gyermek).

a Hétszinvirag Gyermekorvosi Rendeldvel (Biatorbagy),

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

civil szervezetekkel,

miivelodési intézményekkel,

a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Konyvtaraval,

Az intézményt kilsé kapcsolataiban alapvetéen az ovodavezeto ¢s a Nepo Leaming Nonprofit Kft
vezetdje (vagy az altala megbizott személy) képviseli. Az 6vodavezetd ezen feladatkorét megoszthatja,
atadhatja, a kiilsé kapcsolattartas jellegétol figgoden, koézvetlen munkatarsainak ¢s/vagy mas
személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

NANSNSAS A

Gyermekjoléii Szolgalatial valo kapesolattartas

Ovodank torekszik a Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapesolatfelvételre, nagy hangsilyt fektetiink a
pedagogiai eszkozokkel torténd megeldzésre.
Sziikség esetén intézményiink kapcsolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében a terileti gyermekjoléti szolgalattal, a gvermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellato személyekkel, intézményekkel. hatosagokkal.
A kapcsolattartas Ichetseges formai, modjai:

v agyelmekjoléti szolgalat értesitése, ha sziikségesnek érezziik a beavatkozast,

v esetmegbeszelések,

v agyermekjoléti szolgalat elérhetdségének honlapunkon valo megjelenitése,

v eléadasokon, rendezvénycken vald részvétel.



Pedagégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalat keretén beliil a szakértdi bizottsagi tevékenység az a teriilet, amely kapcsan
6vodank leginkabb kapcsolatot tart fenn a szakszolgalat intézményeivel. Ez elsésorban a szakért6i
vizsgalati tevékenység megkérésére, illetve a kontrollvizsgilatok nyomon kovetésére, azok
megigénylésére terjed ki. A kapesolattartas leggyakoribb formai: hagyomanyos levelezés, clektronikus
levelezés, telefonos igyintézes.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Teriileti illetékesség alapjan int¢zményiink a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponthoz tartozik.
Teriilletck, melyek mentén kialakult a kapcsolattartas: taniigy-igazgatasi szolgaltatas, pedagogus
tovabbképzés, adatszolgaltatasok.

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezorendszeren keresztiil, ritkdbban telefonos igyintézés,
személyes részvétel.

1.6. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, bélyegzohasznalat

Kiadmanyozas

Az o6vodaban barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére az ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az ovoda vezetdje irhat
ald. Az o6vodavezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatod altal -
alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban - megjeldlt alkalmazotya
az intézménynek.
Az intézmeny igyintézésével kapesolatban keletkezo uigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, telefonszam. e-mail-cim, logd),
az irat iktatoszama,
az ligyvintézd neve,
aziigyintézés helve és ideje,
azirat alairgjanak neve, beoszasa.
az intézmeny korbélvegzojének a lenyomata.
A kiadmany felso részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

v aziral targya.

v/ azesetleges hivatkozasi szam,

v amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredet: alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkuldeni.
Ha a kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairas mellett szerepel az
intezmény korbélvegzojének a lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,sk."
toldattal. valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon _A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni,
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

S XS

Képviselet

A Kéznevelési intézmény képviseletére az ovodavezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre - alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozataban -, kivéve a jogviszony Iétesitésével, modositasaval és
megszintetésével
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kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az intézmény képviseletére jogosult a fenntartd keépviseldje is.
Az intézmény képviseletérol a fenntarto - indokolt esetben ¢s meghatarozott tigyek tekintetében - sajat
dontése alapjan rendelkezhet. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben
az tigy elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre teljed ki:
v jognyilatkozatok megtétele az intézmeény neveben
P ovodal jogviszonnyal,
P az intézmény ¢s mas szemelyvek kozott szerzodések megkotésével, modositasaval ¢€s
felbontasaval. pedagogiai feladatok korében.
v azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
P hivatalos iigyekben,
» telepilési onkormanyzattal valo tigyintézés soran, allami szervek, hatosagok ¢s birosag
elott,
P az intezményfenntarto ¢s mitkodtetoje elott:
v intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran
> a nevelési-oktatasi intézménvben miik6doé cgyezteté forumokkal, igy a sziildi
szervezettel,
P mas kéznevelési intézményekkel. szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
P az intézmény belso és kiilso partnereivel:
» az intézmény sz¢khelye  szennti  egvhazakkal, munkavallaloi ¢rdekkepwviseleti
szervekkel:
v sajtonvilatkozat megtétele az intézményrol, a nvomtatott vagy clektronikus média részére:
kifejezett rendelkezéssel arrol. hogy mit €s hogvan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
v az intézménvben tudomanyos kutatas, szakdolgozat vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol tortend informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
Az anvagi kotelezettségvallalassal jar6 joguigvletekben valo jognyvilatkozat-tételrol, annak szabalvairol
fenntart6i, mikodtetoi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognvilatkozat érvényességéhez két keépviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges. akkor azon az ovoda vezetdje ¢s a fenntartd (vagy altala
megbizott képviseldje) egyiittes alairasat kell érteni.

Bélyegzahasznalat

Az intézményi bélvegzok hasznalatara az dvodavezeto jogosult.

Az intézmény ugyintézéseivel kapcsolatos tgviratok formajarol ¢s iktatasanak mikéntjérdl az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

A bélyegzdk hasznalatara vonatkozo eldirasokat, tovabba az ovodaban hasznalt bélyegzok lenyomatait
lasd az Gvoda bélyegzohasznalati szabalvzataban!
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4 MUKODES RENDJE

4.1 Nyitvatartasi rend, a gyermekek intézményben val6 benntartozkodasi
rendje

Az 6voda szorgalmi 1dészakban 8:00 oratol 16.30 ordig tart nyitva, elétte és utana, sziikség esetén,
iigyeletet biztositunk. (Jogszabalyi rendelkezés alapjan 16:00 d6ra utan az ovodai jogviszonyban allo
gyermekek feliigyeletét nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott is
ellathatja.) 9:00 oratol az ovoda bejarati ajtajat zarva tartjuk. az épiletbe valo bejutas a kapucsengd
hasznalataval lehetséges. Aki a csengetésre kinyitja az ajtot, az a felelése annak, hogyv tajékozodjon
arrol, hogy a vendég milyen tigyben érkezett.

A szorgalmi idészakon kivill esd idoben az ovodaban csak a fenntartd ¢s az Ovodavezeté altal
engedélyezett rendezvénven tartozkodhat gyermek. A feliigyeletiiket ezen esetekben a rendezvényért
felelos személy biztositja, aki egyben felelos a biztonsagi szabalvok betartasaért is.

Az dvodas gvermekeknek 8:00 és 9:00 ora kozott kell becrkezniik az 6vodaba. Az ovodapedagogus(ok)
fogadja(k) a csoportszobaban, ¢rkezeéstol tavozasig feligyeletitket 1s ellatja(k). A szil6 az el6térben
atoltozteti gvermekét, s atadja az ovodapedagogusnak vagy dajkanak. A gyermeket csak a szil6 altal
irasban megjelolt személy viheti el az 6vodabol. A napirend szerinti foglalkozasok délelott zajlanak.
13:00 és 14:30 ora kozott csendes pihend, majd ezt kovetden szabad jatck kovetkezik. Az étkezés rendje
(napi négyszeri) a napirendbe szervesen illeszkedik. A csendes pihend alatt nem javasoljuk a gvermekek
elvitelét. a foglalkozas céljanak megvalosulasa érdekében.

4.2 A vezetok intézményben vald benntartézkodasi rendje

Abban az idészakban. amelyben a gyerekek jogszeriien tartézkodnak az intézményben. a magasabb
vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia. Akadalyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend 1ép
¢letbe.

A magasabb vezetd munkdjat az 6voda szikségleteinek, aktudlis feladatainak megfelelo idoben és
idétartamban latja cl.

4.3 Az alkalmazottak intézményben vald bent tartozkodasi rendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavigzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati jogszabalyai rogzitik. A pedagogus a munkakéri feladatait a
munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak ¢s szokasoknak, valamint a
munkaltato utasitasainak megfeleloen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az ovoda zavartalan
mitkodése ¢rdekében az alkalmazottak munkarendjét., a jogszabalvok betartasaval, az oOvodavezetd
allapitja meg. Az alkalmazottak munkarendj¢re vonatkozo részletes feladatokat az egvéni munkakéri
leirasok tartalmazzak.

A heti munkaidd a foglalkoztatasi jogviszonyt ICtesité okiratban keril szabdlyozasra. A teljes
munkaidében foglalkoztatott pedagogus heti munkaideje 40 6ra, melyet hétfotol péntekig kell beosztani. Az
ettdl eltérd foglalkoztatas kiilon keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottaknak a kereséképtelenségiiket igazolo dokumentumot a hianyzasukat kévetd elso 3
munkanapon beliil le kell adniuk az 6vodavezetének.

A rendes napi foglalkoztatastol valo cltérésre az alkalmazottak az 6vodavezetétdl kérhetnek irasos
engedélyt, legalabb két nappal a rendkiviili munkavégzés szandcka clott.

Az alkalmazott kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentesilés,
szabadsag. valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az 6vodavezetd biztositja.
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Pedagogusok (részben kitetlen munkarend)

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado rész¢ben. legfeljebb heti

4 4raban a nevelést elokészitd, azzal oOsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyctiesités rendelheté cl.

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében ellatandé feladatokat a mindenkor
érvényes csoportnapld tartalmazza. Ezt az idot a gyermckekkel valé kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az dvodapedagdgus a csoportnaploban részletesen megjeldltek (foglalkozas helye.
pontos idobeosztasa stb.), tovabba az eseti helyettesités clrendelése szerint. Ettdl eltérni kizardlag az
ovodavezetd clozetes engedélyével lehet. A munkabeosztas soran elsédlegesen az 6voda feladatellatasat.
zavartalan mikodését kell figvelembe venni.

Az dvodapedagogus rendesen koteles napi munkaideje kezdete eldtt 15 perccel megjelenni a
munkahelyén. A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg ¢l626 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az ovoda vezetdjének a helyettesités
megszervezése céljabol, tovabba tajékoztatast adni a tavolmaradas varhato idétartamarol. A hianyzo
ovodapedagogus lehetdség szerint gondoskodjon a csoport tovabb haladasahoz sziikséges infolmaciok
atadasarol.

Az ovodapedagogus szamara - a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal - a nevel-oktato
munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
ovodavezetdé adja, az ecgyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével, az érintett
ovodapedagogussal valo egyeztetés utan. A kotott munkaidé nyilvantailasa az intézményi elektronikus
naploban torténik.

Az agazati jogszabalyok- 2023. évi LIL tv. a pedagogusok 1) életpalyajardl és a 401/2023. (VIIL 30.)
Korm.rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023, évi LI tv. végrehajtasarol - részletesen
tartalmazzak a kotott munkaiddben kilonosen ellatott feladatokat.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Az ovodaban neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd ¢s cgyéb alkalmazottai rendes munkaidejét
az oOvodavezeté allapitja meg, a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése
¢rdekében. Ha a munkakérhoz tartozo feladatuk cllatasa masként nem koveteli meg, kotelesek teljes
munkaidejitket, a munkakén leirasban foglaltaknak megfeleléen, az ovodavezeto utasitasa szerint az
ovodaban. illetve az dvodahoz tartozo, meghatarozott terileten tolteni. Ha a munkakérikhéz tartozo
feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az ovodan kiviil
valo tartozkodas varhaté idejét az ovodavezetonek elozetesen be kell jelenteniiik.

A munkavallalé rendesen kételes napi munkaideje kezdete elétt 15 perceel megjelenni a munkahelyén.
A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat Ichetdleg ¢l6z6 nap. de legkésobb az adott
munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az 6voda vezetdjének.

4.4 Az intézmény biztonsagos mikodéseét garantalo szabalyok, amelyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriletén tartozkodo szilloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézménnyel dvodai vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskori vagy felnott személy csak
clozetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és idétartamban tartozkodhat az évoda
épiiletében. A latogato koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt, megjelélni jovetele céljat. A
fogadasaig a bejarati részen tartozkodik. A meglatogatott személy lehetéség szerint a vendége elé jon, s
végig vele tartozkodik, a latogatas végén visszakiséri a bejarati ajtoig.

Az o6voda teriiletén 6nalloan csak ovodavezetéi engedéllyel tartozkodhat olyan személy, aki nem all
Jogviszonyban az intézmeénnyel.
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Sziilé/a sziil6 altal felhatalmazott személy, aki a gyermeket az dvodabol elviheti az ovoda terilletén a
bejaratanal talalhato 6ltéz6részen tal csak a hivatalos tigyek intézésekor, tovabba a csoportszobaban
csak az engedélyezett alkalmakor tartézkodhat (pl. rendezvények, megbeszélések stb.).
Az dvodavezetd és az ovodapedagogusok fogado idejét, valamint a sziiléi értckezletek rendjét az elsd
sziil6i értekezleten, de legkésdbb szeptember 15-¢ig nyvilvanossagra kell hozni, illetve meg kell jeleniteni
az ovoda honlapjan.
Az 6voda altal szervezett rendezvénveken valo részvételre a meghivott személvek jogosultak,
illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak azokon. Amennyiben figvelmeztetés ellenére sem hagyjak
el az 6voda., illetve az dvodai rendezvény helyszinét, az ovoda vezetése nyomban ¢ltesiti az illetckes
cljaro hatosagot.
Az altalanostdl eltéré esetekben (pl. veszélvhelyzet) az 6vodavezetd rendkivili intézkedéseket vezethet
be. korlatozhatja a belépés ¢s benntartozkodas rendjét.
Az intézmény teljes teriiletén (a hozza tartozo kiilso teriileteken 1s) minden szemely koteles:

v akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeruen hasznalni,
az ovoda rendjét. tisztasagat megdrizni.
azenergiaval, a szitkséges anyagokkal takar¢koskodni,
a tliz- ¢s balesetvédelmi cléirasok alapjan eljarni.
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat megtartani,

v ahazirendet betartani.
Az ovoda helviségeiben, terilletén part. politikai céli mozgalom vagy palthoz kotédo szervezet nem
mikodhet, a gyermekek intézményi feliigyelete alatt part vagy palthoz koétddo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

S e BE E
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4.5 Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsa

Az oOvodai iinnepségek, megemlékezések az éves intézmeényi munkaterv alapjan készitett havi
feladattervben megjeldlt idépontokban és szervezeési keretek szerint keriilnek megrendezésre.

Nemzeti tinnepek megszervezése lehetdség szerint az iskolaval kézdsen keriil megrendezésre.
Nyilvanos tinnepeink: anyak napja. ¢vzaro

Hagvomdnyaink, jeles napok
magyar népmese napja,
Marton nap

allatok vilagnapja,
Marton-napi felvonulas,
adventi 1d6szak (Luca-nap. Mikulas, karacsony),
farsang,

huasvét,

viz vilagnapja,

Féld napja,

anyak napja,

madarak ¢s fak napja,
kornyezetvédelmi vilagnap
gyereknap,

N T S S S NN

sportnap

Az aktualisan elvart iinnepi viseletrél a megemlékezés eldtt tajekoztatast kapnak a gvermekek, sziilok.
Az intézményi szintii nemzeti iinnepen valé részvétel minden alkalmazott és gvermek szamara
kételezo, figgetlenil a napi munkarendjétol.

A gyermeknek joga tobbek kozott, hogy vallasi, vilagnézeti meggydzodesét tiszieletben tartsak.
Amennyiben a gvermek iinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken valé részvétele vallasi,
vilagnézeti meggy6z0désbol akadalyoztatolt, az ovodavezetonek cimzett irasbeli kérelemmel kérheti a
sziil6 az iinnepélycken, megemlékezéseken, rendezvényeken valo részvétel aloli mentesitést.

A hagyomanyapolas, uj ovodarol lévén szo, kiilonosen fontos célja, feladata az ovodai kozosségnck,
hiszen az ovoda arculata, t6bbek kozott, ezen keresztill alakul, s szilardul meg idével, illetve a
kozossegi élet formalasat, az egyiittlét, a kozos cselekves dromét szolgaljak, az egymas iranti tiszteletre
nevelnek. Ugyanakkor c¢lja a hagyomanyapolasnak az ovoda jo hirnevének keltése.
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A hagyomanyapolashoz kapesolodo programok a mindenkori éves ovodai munkatervben rogzitettek.
A meglévo hagyomanyok apolasan tul feladat Gjabb hagyomanyok teremtése, megszilarditasa is.

4.6 pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat, az esetlegesen elofordulo
hibakat miclébb feltarja, s azokra a helyes pedagogiai gyakorlatot kialakitsa. Az ellendrzés teriileteit,
modszereit és litemezését az ellendrzési tery tartalmazza. Az éves ellendrzési tervbe valo bekeriilésrdl
az érintetteket értesiteni kell legkésdbb minden tanév szeptember 30-dig, hogy az cllendrzésre fel
lehessen késziilni.
A nevelo-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult
altalanos jogkorben:

v Ovodavezeto,

A felelosoknek a teriiletiikon ellendrzesi joguk van, egyben beszamolasi kételezettségiik az ovodavezetd
felé,

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben egyénileg kell megbeszélni az ellendrzésben érintett
pedagogussal.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kdvetelmény, hogy:

v az agazati jogszabalyokban megjelenitett pedagoguscrtckelcs rendjet vegye figyelembe,

v apedagogiai munka egészére terjedjen ki;

v azellendrzés ¢s a hozza kapesolodo értékelés a pedagogial munka szinvonalanak emelkedését
segitse elo, érvénvesiiljon megelz6 szerepe:

v tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze a pedagogiai munka
soran felmerilé megalapozatlan vagy helvtelennek minosulo intézkedéscket, tévedéseket.
hibakat, hianyossagokat:

v tamogassa a vezetOi utasitasok végrehajtasat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az ovodavezeto a felelds.
Az dvodavezetd a tervben nem szerepld. rendkiviili ellenorzést is elrendelhet. illetve tarthat.

A tapasztalatokrol, intézkedésckrol cértesitemi kell az crintett szervezeteket. A belsé ellendrzes
eredményeinek kiértékelése utan a sziikséges intézkedésecket meg kell tenni. Az altalanosithato
tapasztalatokat a nevelotestiileti ¢ 1tekezleten osszegezni ¢s értekelni kell.

A koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalvok szerint a munkaltatonak évente
¢értékelnie kell a pedagogus (Gyakomok fokozatba soroltakat kiveve) és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakkepzettséggel rtendelkezd nevelo-oktatd munkat kozvetlenil segitdé  munkakérben
foglalkoztatott teljesitményet.
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4.7 10. A rendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢s ellatasban részesiiljon.
Intézményiinkben az egészségligyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az 6vodavezetd ¢s a fenntarto egyiittesen gondoskodik az egészségiigyi ellatas személyi és targyi
feltételeirdl. Az ovodavezetd gondoskodik az cllatas elokészitésérol, a szikséges feliigyeletrdl.

Az orvos a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen a megeléz0 orvosi intézkedeseket ¢s
sztirbvizsgalatokat végzi.

A vizsgalatokrol, a megel6z6 orvosi intézkedésekrdl a védond és az dvodavezetd eldzetesen értesiti a
szilloket. A csoportok sziirését kovetden az iskolaorvos konzultal tapasztalatairol a csoportvezetdkkel,
indokolt esetben felhivja figyelmiiket a gvermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Ha a sziil6 nem adja meg a hozzajarulasat a vizsgalathoz, akkor az 6vodavezeto felszolitja a szilot, hogy
vigye el gyermekét az orvosi sziirdvizsgalatra.

A jogszabalyokban eloirt kotelezd vizsgalaton kiviil a gyermekek nem kotelezhetoek egyéb
vizsgalatokra.

A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleloen az alkalmazotti kozosség minden ¢vben munka
alkalmassagi vizsgalaton vesz részt. Valamennyi ovodai dolgozonak érvényes egeszségligyi
nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A koznevelési térvény eloirja a 14 évnél fiatalabb, l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére a
gyvermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyl intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan specialis ellatas biztositasanak kotelezettségét abban az idotartamban, amikor az dvoda
feliigyelete alatt all a gyelmek

Az ellatast a diabéteszes gyermek sziillgjének/térvényes képviselojénck irasban (az trlapot az intézmény
biztositja) kell kérelmeznie az dvodavezetd fel¢ benyujtva.

Az ellatas az alabbiakat foglalhatja magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése. sziikség esetén.
orvosi ¢loiras alapjan. a szilovel/torveényes képviselovel, a megadott kapesolattartasi modon egyeztetve,
az eldirt id6kozénként a szilkséges mennyiségii inzulin beadasa. Az ellatas a szakmai tovabbképzésben
részt vett alkalmazott feladata. Ovodank tovabbi - torvény altal clbirt - kotelezettsége a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyelmekek egészségének megdrzésére forditott fokozott
figvelem biztositasa. Mindkét korilmeény fennallasarol a szild, torvényes képviseld az intézményt
legkésobb a gyermek ovodai jogviszonya Iétesitésckor tajékoztatja. Ha a korulményrdl a jogviszony
fennallasa alatt szerez tudomast a sziil6, torvényes képviseld, errdl haladéktalanul értesiti az Gvodat.

Az intézmény gondoskodik - a sziillokkel egyeztetve - a szikséges eszkozok, gvogyszerek tarolasardl.
Az ellatasra szorulé gyermekekrol. tovabba az ellatasukhoz szitkséges eszkozok. gvogyszerek tarolasi
helyérdl, az ellatas protokolljarol minden nevelési év clején, vagy a szildéi bejelentést kdvetden,
tajékoztatast kapnak az alkalmazottak.

A kiskoruak egészséges pszichés ¢s testi fejlodése érdekében az ovoda egészségnevelési
tevekenységeiben részt vesznek az egészségiigy: halozat szakemberei 1s; kalonbozo témayu felvilagosito
cléadasokkal, megel6zo tevékenységek bemutatasaval segitik a gyermekeket.

Az egészségnevelési feladatokba bevonhatd olvan szakember vagy szervezet, aki vagy amely
rendelkezik az egészségpolitikaért felelos miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval, tovabba
az egeszséget tamogato ismeretek ¢s készsegek fejleszicse céljabol az cgészségfejlesztési feladatok
cllatasaba az iskolaorvos ajanlasaval kiilso egészségugyi szakembert is be lehet vonni (20/2012. EMMI
rendelet 128. § (7).

4.8 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A gyermekek egészségét biztosito 6vodai munkarend és hazirend betartasa mindenki szamara kotelezo. A
hazirend tartalmazza azokat a védd, ovo intézkedéscket, amelyek betartasa minden gyermek szamara
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kotelezd. Az 6vodaban olyan személyi, targyi. szervezeti ¢s mikodési rend kialakitasa kotelezo, amely
biztositja a helyes magatartasi formak kialakitasat és gyakorlasat.

A gyerekek jogszerii benntartozkodasi idejiik alatt pedagogus/felnéit feliigyelete mellett tartozkodhatnak
az épiletben, az cpiilethez tartozo teriileten.

A gyermekek szamara minden tanév elsd hetén a csoportvezetd vagy kilsé szakember tiz- ¢s
balesetvédelmi tajckoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten -
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a helyes ¢s elvart magatartasra. A tajé¢koztato
soran szolni kell az 6voda kézvetlen komyckének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. Kiilén
balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerckek szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd vagy szervezd pedagogus koteles elvégezni a megszokottol eltéré
program bekévetkezte elott.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus. aki nem
jelenti a balesetet, mulasztast kavet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildésct az
ovodavezetd vegzi.

A fertéz0 betegségre gvanus gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, szikség esetén orvost kell hivni.
Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérdl.

A pedagogusok és a pedagogiai munkat koézvetleniill scgiték minden tanév clején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi oktatason vesznek részt. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A szakmai felszerelések. a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendeléséhez,
beszerzéséhez a fenntarté ad engedélyt. A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt eszkozokel az
intézményi védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihetik be tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra.

4.9 Intézményi védo. ovo elbirasok: az intézmény alkalmazottainak feladatai
a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozoja. gvermeke felelds:

v akozosségi tulajdon védelméért, afelszereltség allaganak megorzéséért;

v azovoda rendjének, tisztasaganak megorzeseéelt:

v azenergiaval és az oktatashoz szitkséges anyagokkal valo takarékoskodasért;

v atiiz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményi védo és 6vo szabalyok betartasat a sziiloktdl is elvarjuk.

Minden ovodapedagdgusnak kotelessége. hogy a rabizott gyermekek részére az cgészségik, testi
épsegitk megorzése érdekében a sziikséges ismereteket atadja. elsajatitasukrol meggy6z06djon.

Ezeért:

v Minden nevelési év elsé hetében az ovodapedagogus tart baleset- és tiizvédelmi oktatast. A
pedagogusok feladata, hogy a balesctvédelmi cléirasok ismertetésénél felhivjak a gverekek
figyvelmét a hasznalt termek, teriiletek, eszkozok veszélyeire, hasznalati rendjére (intézményi
dokumentacio: hazirend, e-naplo,). Minden alkalmazott feladata, hogy az intézményi szabalyok
megszegése esetén a szabalyszegoket figvelmeztesse.

v Az ovodan kivilli programok elétt (kiillonosen kirandulasok el6tt) ismertetni kell a gyermekekkel
az egeszségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, az elvarhato
magatartasformat.

Ovodasok szaméra az ismeretatadas folyamatosan t61ténik, életkori szintjiikhdz igazoddan, clsésorban
szituaciokhoz, helyzetekhez. alkalmakhoz kototien.

Ha a gyermeket baleset éri, a feliigyeletéért felelés ovodapedagogusnak, egyéb alkalmazottnak kotelessége a
segitségnyujtas, az intézkedés (a sérulés sulyossagatol fiiggben lehetdség szerint orvosi ellatasban kell
részesiteni, ha szikséges, ment6t kell hivni), a baleset kérilményeinck régzitése, melyet az illetékes
szemelynek le kell adni a baleseti jegyzokonyv clkészitése céljabol, illetve az ovodavezetd, sziild haladéktalan
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ériesitése. A baleset veszélyénck észlelésckor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, a veszélyforrasra az dvodavezetd figyelmet felhivni.

Az 6voda megbizottia a gvermekek szamara évente egyszer az ovoda teriiletén tiizriado probat szervez
(intézményi dokumentacio: tiiz- ¢s munkavédelmi szabalyzat részeként).

A gyors clsésegélynytjtas érdekében kénnyen elérhetd, felszerelt elsésegélynyujto lada és defibrillator
készilék talalhatd az 6vodaval kézos intézményben mitkodd iskolaban ( iskola-tanari szoba). A tandri
szobdban és a bejaratnal a segélyhivé szamok megtalalhatoak. A defibrillatort, vészhelyzet esetén, kiilsd
személyvek is hasznalhatjak. (A tantestiilet jelentds része részt vett az ehhez kapcsolodo oktatason.)

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megelozesére.

Dohanyzas az intézmény leriileién
Az 6voda épiiletében, a hozza tartozo teriiletrészen dohanyozni nem lehet.

4.10 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato.
6nerébdl el nem harithato eseményt, amely az 6voda gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és
egeészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti, a neveld €s oktatdé munka
szokasos menetét akadalyozza. Kiilondsen ilven eseménynek tekinthetd a villamcsapas, szélvihar, tiiz-
vagy vizkar, foldrengés, robbanasveszély, robbanoszerrel valo fenyegetetiség, terrortimadas, s minden
olyan esemény, jarvanyhelyzet, amely az egészséget. a testi épséget veszélyezteti.

Intézkedésre jogosult és kotelezett személy az Ovoda vezetdje, tavolléte esetén a legkonnyebben
elérheté Ovodapedagogus, vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottja. A wvezetd, vagy a
déntésre jogosult alkalmazottja, a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles az intézmény
terilletén a riasztast beinditani. A riadot zajkeltéssel, csengetéssel kell jelezni, vagy kolompokat kell
hasznalni.

Rendkiviili esemény esetén az dvoda vezetdje - tavolléte esetén a helyettesitdé - gondoskodik a
rendbrség es/vagy az illetckes szervek azonnali értesitésérol, a gvermekek gyors, szakszerii és
biztonsagos elhelyezésérdl a tiizvédelmi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen. a pedagogusok
iranyitasaval. Az ¢vodavezeto tavolléte esetén az 6t helyettesito feladata az ovodavezeté értesitése. Az
¢piilet elhagvasa a jelzotablak utasitasa szerint torténik, a kitiritési tervnek megfeleloen. A feliigyelo
ovodapedagogusok koteleseck a csoportot sorakoztatni, a jelen levé és a hianyzo gyermekekett
megszamolni, a gyermekek feliigyeletét ellatni, a gvermekekkel a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

A kitirités soran a szekrényeket, ajtokat nyitva kell hagyni. A kijelolt gyilekezési helyeken kell
varakozni. A hatosag megérkezése utan annak utasitasai szerint kell eljami, a kiiiritett épiiletbe 1s az ¢
engedélvikkel Ichet visszatémni.

Minden rendkivilli eseményrél irasos feljegyzést kell késziteni, melyet iktatni kell. A rendkiviili
eseményrol a fenntartot az ovodavezeté (vagy az intézkedésre jogosult) azonnal koteles crteesiteni
telefonon. Az épilet kiuritését a tiizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A rendkivili eseményekkel kapcesolatos ismeretek korét évente attekintik
az intézmény alkalmazottai a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatason.

Amennyiben erre szitkség van, rendkiviili esemény miatt az ovodavezetd rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Jarvanyhelyzet esetén az aktualisan ¢rvényben Iévé. clrendelt eljarasrend alapjan jar el
intézményiink.

4.11 Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az clektronikus uton cldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt - az ovodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nvomtatvanvt kinyomtatasat kévetoen:
v el kell latni az 6vodavezeto eredeti alairasaval és az intezmeny bélyegzojevel,
v az iraton fel kell tintetni a dokumentum credeti adathordozojara valé utalast: .elektronikus
nyomtatvany".
v azelektronikus és a nvomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
v a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is neki kell gondoskodnia.

4.12 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A kdznevelés informacios rendszerében (KIR) elaallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a kéznevelés informacios rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az ovoda a jogszabalyi cloirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az dvoda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat hitelesitett formaban:

v azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;
az oktober l-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya:
az oktober l-je1 pedagogus ¢s gyermek lista;
az alkalmazott pedagogusokra. vonatkozo adatbejelentések:
tanulobalesetek bejelentésére vonatkozo adatkozlések:

v azdévodai jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.
Azegycb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitclesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy kiilén e célra
letrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz, illetve a papiralapu iratokhoz valo hozzdférés jogat korlatozni kell, azokhoz kizarolag az
ovodavezetd és az altala felhatalmazott személy (alapvetden: helyettesitést végzo ovodapedagogus)
férhet hozza, a munkakére ecllatasahoz sziikséges mértékben, vagy amelvre az 6vodavezetd
felhatalmazast ad.
Az clektronikusan tarolt ¢és archivalt adatallomanyok, eclektronikus dokumentumok utolagos
olvashatosagat, visszakereshetségét. hasznalatat a megérzési 1d6 lejartaig biztositani kell.
Mind a papiralapa iratokkal, mind pedig az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatosan rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleélive a virusvédelmet, a
kéretlen elektronikus iizenetek ellemi védekezest is.

LA A&
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4.13 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagogiai program egy példanva szabadon megtekinthetd a szillok altal az intézmény nyitvatartasi
ideje alatt a vezetdi irodaban, illetve az ovoda honlapjan barmikor. A szilok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatast az dvodavezetd (vagy az altala kijelolt pedagogus) koteles adni. A személyes
tajékoztatasi igényt clektronikus levelezorendszeren keresztiil kell bejelenti az 6vodavezetd szamara,
idopont egveztetés celjabol.

Az intézményi szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot, az 6voda honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, a pedagdgiai program, a hazirend része a KIR-ben publikalt
intézményi kozzétételi listanak.

Az intézményl dokumentumok egy-cgy példanvat az dvodavezetdi irodaban nyomtatott formaban
szitkscges tarolni.

4.14 Az alkalmazottak és a pedagdgusok altal bevihetod dolgok tiltasa vagy
korlatozasa

A munkaltaté a munkavallalé altal a munkahelyére bevitt. a munkaba jarashoz vagy a munkavégzeshez
nem sziikséges dolgokélt nem vallal felelosséget. A munkavallalo altal bevitt, a munkaba jarashoz és a
munkavégzéshez nem szikséges dolgokat a felnott oltozokben kell clhelvezni, melveket zarmi
szilkséges. Egészséget veszélyvezteté anvag. keverék az intézménvben nem tarolhatd. Eldzetes
egyeztetés sziikséges személyes targyak ovodaban valo tartos hasznalatara, érzésére.

A munkavallalo a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségénck megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.
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5 ZARO RENDELKEZESEK

5.1 A szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Horizont Ovoda szervezeti és miikodési szabélyzata az alabbi modon keriilt elfogadasra:
Elfogadta
v azintézmény nevelGtestilet,
jovahagyta
v afenntarto.
véleményezési jogaval élt
Vv azintézményi sziiloi szervezet,

5.2 Legitimacios zaradek
A szervezeli ¢s mikodési szabalyzat hatalybalépese

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat 2025 ¢év ......... napjan a fenntartoi jovahagyassal lep hatalyba. ¢s
visszavonasig ¢rvényes.

A szervezeti ¢s mikodest szabalvzat felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan.
jogszabalyvaltozas esetén. vagy ha a modositasat az intézménvi neveldtestiilet 25 szazaléka, vagy a
didkénkormanyzat, vagy a szild1 szervezet kezdeményezi. A kezdeményezest €s a javasolt modositast
az igazgatohoz kell beterjeszteni. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasi eljarasa megegvezik
a megalkotasanak szabalyaival.

hé .20 nap

Kelt: Biatorbagy 225y, ... L5 .

ovodavezetd



Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a szildi szervezet (k6zosscg)
V. iirnierrenees DO napjan tartoft iilésén megtargyvalta, alairasommal tanusitom,
hog\ a szulm szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata

soran gvakorolta.

Kelt: Biatorbagy, ....€év. ................ho ........ nap
szill61 szervezet elnoke
Jelen szervezeti és mitkédési szabalyzatot az intézmény nevelotestilete
- ——— (. JE— napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Biatorbagy, .... év. ..oooo ovvevene DO invin, nap
hitelesito neveldtestiileti tag
Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Andrasevits Zoltan, mint a Nepo Learning Nonprofit Kft. déntesre jogosult igyvezetoje alairasommal
taniisitom. hogy a fenntart6 a szervezeti és mukddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egvetért, azokat

jovahagyja.
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6 MELLEKLET

1. Iratkezelési szabalyzat

2. Adatkezelés: szabalyzat

3. Bélyegzohasznalati szabalyzat
4. Belso ellenorzes: terv



7 FUGGELEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

Térvények

v
v
v
v

v
v

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi 1. térvény a munka térvényvkonyverdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és agyamiugyi igazgatasrol

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltan anyag
védelmérol

1999, évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

v 2023, évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

Rendeletek

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

v 229/2012. (VIIL. 28.) Komm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol

v 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 1skola-egészségiigy ellatasrol

v 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot cllato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

v 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak clleni védekezés ¢s a polgari védelem agazati
feladatairol

v A Kormany 421/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

v 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

v 77/2025 (IV.15) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo

363/2012.(X11.17.) Korm. rendclet, valamint egves koznevelési targva kormanvrendeletek
modositasarol



