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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
alapjan a koznevelési intézmény muikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd szabalyokat
a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg, amely nyilvanos dokumentum. Az
Nkt. és annak végrehajtasi rendelete szerint az intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a
zavartalan mukodés, a gyermeki jogok érvényesiilése, valamint a sziilok, gyermekek ¢&s
pedagogusok kozotti kapcsolatok erdsitése érdekében a Mandulafa Ovoda igazgatdja, a
nevelOtestiilet bevondsaval, az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan

elkészitette a jelen SZMSZ-t.

Az SZMSZ célja, hogy

+  meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését

+  szabalyozza a miikodés belsé rendjét

«  megfogalmazza a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé eléirasokat

« valamint lefektesse mindazokat a szabalyokat, amelyekre a jogszabalyok nem adnak kiilon

felhatalmazast

Ezzel biztositja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodését, a gyermeki jogok érvényesiilését,
tovabba a sziilok, gyermekek és dolgozok kozotti egylittmiikdodés erdsitését, valamint az

intézményi mitkddés demokratikus rendjét.

Az SZMSZ helyi dokumentumként tdmogatja a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasat, és
elésegiti az dvodai szervezet és miikodés hatékony kialakitasat. Feladata, hogy a jogszabalyok
keretein beliil meghatarozza a Mandulafa Ovoda miikodésének szabalyait, illetve rendezze azokat

a kérdéseket, amelyeket a jogszabalyok nem szabalyoznak részletesen.



2. Az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyi hattér

Jelen SZMSZ a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

Koznevelési és pedagogusjogi szabalyozas

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Paétv.)

* 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold torvény
végrehajtasarol

« 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
névhasznalatarol

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok értékelésérol

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

* 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Gazdalkodasi és fenntartoi szabalyozas

< 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

«  368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartas végrehajtasarol (Amr.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a koznevelési intézmények koltségvetési szerveként vald
miikddésérdl

« 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a belsé kontrollrendszerrdl €s belsd ellendrzésrol

Munkajogi ¢s munkavédelmi szabalyozas

*  2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)
*  1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

*  33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri alkalmassag orvosi vizsgalatarol

Gyermekvédelem és egészségiigy

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasokrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

Adatvédelem és iratkezelés

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info tv.)

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Egyéb vonatkozé jogszabalyok

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetés taplalkozas-egészségiigyi eldirasairol
2021. évi LXXIX. torvény a koznevelési intézményekben a diabéteszes gyermekek ellatasarol
(modositotta a 2011. évi CXC. térvényt a nemzeti koznevelésrol)

15/2021. (X. 12.) EMMI rendelet a diabéteszes gyermekek ellatdsanak részletszabalyairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztroéfavédelem szabalyairol

Az intézmény miikddésére iranyaddak tovabba a fenntartd altal kiadott szabalyzatok, kiilonos

tekintettel a Pénziigyi és Ugyrendi Tajékoztatora (PUET), valamint az egyhézi jogszabalyi hattérre

és elvarasokra.

3. Az SZMSZ érvényessége, hatalya

Jelen SZMSZ meghatérozza a Mandulafa Ovoda miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Jelen Szabalyzatot az intézmény fenntartdja, a Hit Gylilekezete Oktatasi Foigazgatosaga
hagyja jova. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore

sz6l. Elfogadja az intézmény alkalmazotti kdzossége, egyetértési, véleményezési jogot



gyakorolnak bizonyos rendelkezések tekintetében a sziilok. Jelen Szabalyzat hatalyba

1épésének napjan az intézmény el6z6 SZMSZ-¢ teljes egészében hatalyat veszti.

* A Szabdlyzat hatdlya kiterjed mindenekel6tt az intézmény nevelGtestiiletére, mas dolgozdira,

az 6vodas gyermekekre, masodsorban pedig mindazokra, akik szolgaltatasait igénybe veszik,

illetve tertiletén, éplileteiben tartozkodnak.

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az dvoda igazgatdja, munkaltatdi jogkorben eljarva hozhat

intézkedést,

- a szilot, illetve mas, nem az 6voddban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak

tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem

vezet eredményre, az intézkedésre jogosult igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az

illetdt, hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

* A Szabalyzat eltérd rendelkezés hianyaban az egész intézményre, annak minden szervezeti

egységére kiterjed.

4. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény OM azonositdja:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetdsége:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapito neve:

Az intézmény alapito székhelye:

Az intézmény fenntarto neve:

Az intézmény fenntart6 székhelye:

Mandulafa 6voda

203323

2100 Godollo, Tessedik Samuel utca 2/A.
mandulafa.ovi@gmail.com

kdznevelési intézmény, 6voda

Hit Gyiilekezete

1103 Budapest X. keriilet, Gyomrai ut 69.
Hit Gyiilekezete Oktatasi Foigazgatosaga

1107 Budapest X. keriilet, Szava utca 1.



Az intézmény alapfeladata: ovodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dvodaba felvehetd gyermekek maximalis
lIétszamat az alapitd okirat hatarozza meg. A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd

ovodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

Az 6vodai csoportok szama: 3

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 76 16

Az intézmény gazdalkodasi formaja: onalloan gazdalkodd, egyhazi jogi személy
Az alkalmazottak szdma: 13 6

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését az aktualisan érvényben 1évé Alapité okirat és az ezzel valo
nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi miikodését az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja, a Hit Gylilekezete egyhaz irdnymutatdsa és a Pedagdgiai program hatdrozza
meg. Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és a munkafolyamatot tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint

a feladatok megjelolésével.



5. Az intézmény gazdalkodasa

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

A Mandulafa 6voda gazdalkodasa - megszervezésének modjara tekintettel - 6nallo koltségvetéssel
rendelkez0 koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodasi szempontbdl o©nallo egyhazi
intézmény. Onalld bérgazdilkodasi jogkdrrel rendelkezik, vagyondval és koltségvetésével
onalléan gazdalkodik. Eves beszamolojat és koltségvetését a fenntarto hagyja jova. A gazdalkodasi

feladatokat az intézmény gazdasagi vezetdje latja el.

A feladatellatas anyagi forrasa

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon: 2100 G6dolld, Tessedik Samuel utca 2/A.
A feladatellatasra szolgéld ingatlan tulajdonosa: Hit Gytlilekezete

A feladatellatas anyagi forrésa: Eves koltségvetés (bevételi és  kiadasi

eldiranyzat) a fenntart6 jovahagyasaval.

A feladatellatas anyagi forrasanak elemei: Allami  normativa a  gyermeklétszdm

aranyaban a Fenntartd miikodési timogatasaval.

Pénzforgalom: Készpénzes és atutalasos formaban torténik.
Szamlavezetés: Raiffeisen Bank fiokjaban torténik
Szamla feletti rendelkezési joggal rendelkezik: A mindenkori igazgaté ¢és a gazdasagi vezetd

Az intézmény adoszama: 19050883-1-13

Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A Mandulafa Ovoda a Hit Gyiilekezete, G6dol16i Hit Haz ingatlaniaban miikodik, melyet az
intézmény ingyenesen haszndl feladatanak ellatasa érdekében. Az intézmény rendelkezésére allnak

az intézményi leltdr szerint nyilvantartott vagyontargyak, targyi eszkozok. Az intézmény a



rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Egyéb
alloeszkozok, vagyontargyak, ingésdgok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint. A rendelkezésre 4all6 vagyontargyakat az intézmény neveld-fejlesztd
feladatainak ellatasdhoz szabadon felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz a fenntartd

hozz4jaruléasa sziikséges.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A Mandulafa 6voda egyhdzi koéznevelési intézmény, fenntartdsarol a pedagodgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkdzokrol a fenntartd gondoskodik.
Az intézmény a Hit Gyiilekezete Oktatasi FOigazgatosaga koltségvetési rendeletében szerepld
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény. Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan
végzi, az elbdirdnyzatok felhasznaldsa a megallapitott keretszdmon beliil sajat intézményi

hataskorben torténik.

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény
az alapito, illetleg a fenntart6 szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, €s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért
az igazgatd a felelds. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem
veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az intézmény igazgatdja 6nallo
munkaltatol jogkorrel rendelkezik, ez irdnyu feladatait a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolod

torvény, valamint a munka térvénykonyve eldirasainak megfelelden latja el.

6. Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-én kezdddik és a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
rendjét az 6vodai éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben keriil meghatarozasra:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjai



ovodai hagyomanyos rendezvények, iinnepek, kiemelt programok idépontjai

A jatékos tanulédsi folyamat rendszerét az dvodai alapprogram és a helyi pedagédgiai program

alapjan hatdrozzuk meg. Az évoda nevelési programja fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Miikodés tovabbi rendje

Ha a gyermeklétszam ideiglenesen csoportonként 10 f6 ala csokken, csoportdsszevonast lehet
szervezni, az dvodaigazgato jovahagyasaval.

Azonos csoportban dolgoz6é 6vodapedagdgusok heti, illetve déleldttds, délutdnos valtas
modozatait alkalmazhatjdk. A koriilmények figyelembevételével errdl az igazgatdo dont egy
nevelési évre szoldan.

Az egyéni, paros és csoportos tevékenységeket/foglalkozasokat hétfétol-péntekig kell tartani,
melynek ideje alatt a csoportot és az 6vodapedagdgust zavarni nem lehet.

Az 6vodai élet napi szervezeti kerete a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve lett
kialakitva. Ennek Osszeallitdsanal figyelembe kell venni a gyermek életkori sajatossagait,
valamint, hogy a sziil6k, a gyermekek napirendjének és tevékenységének zavardsa nélkiil
érkezzenek az 6vodaba, vagy vihessék haza gyermekeiket.

Az 6vodédk folyamatosan nyitva tartd intézmények, minimum 220 nap nyitvatartasi idére
kotelezettek.

A sziiloket a nyari nagytakaritds idopontjarol minden év februar 15-ig, majd ismételten a

megkezdés eldtt 1 honappal kell értesiteni, amelyet a fenntartd engedélyez.

Az o6voda nyitvatartdsa a fenntartd rendelkezése szerint 7:00 oratol 17:00 oraig tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi. A
nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Amikor nem pedagdgiai
célu foglalkozas torténik, a gyermekfeliigyeletet ellathatja neveld-oktaté munkéat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatars is. A sziiloket arra kérjiik, hogy a gyermekek
reggel 8:30 oraig érkezzenek be az intézménybe.

Az 6voda fogado - elbocsato helyiségeinek kivételével az 6voda egész teriiletén (beleértve a
jatszoteret i1s) csak az ott ellatott gyermekek, az intézmény alkalmazottai, valamint az

intézménnyel szerzddésben vagy kapcsolatban 4ll6 személyek tartozkodhatnak.



Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munkaidejiik
kezdetekor a munkavégzésre készen alljanak. Munkaidében a dolgozok csak a vezetd
engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartoézkoddé minden személy koteles

* aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

» az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

» azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

* akozos tulajdont védeni

» akatasztréfavédelmi terv eldirasai szerint eljarni

» amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet,
Politikai rendezvényt nem tarthat
Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatod a
fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelOtestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulds, és egyéb csapatépités céljara hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak

szerint tajékoztatast kapnak (legkésobb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott).

Az 6vodai jogviszony létesitése

Ovodai jogviszony létesitésérél, felvételrdl és atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Ovodai
jogviszony az évodaba tortént felvétel vagy atvétel alapjan johet 1étre.

Az 6vodai jogviszony, a sziil (gondviseld), a gyermek és az intézmény kozott megkotott
megallapodas alapjan jon létre az dvodaba torténd beiratkozéaskor. A szerz6dés megkotésének
feltétele, hogy a gyermek, valamint gondviseldje az o6voda altal képviselt értékeket is
elfogadja, beleértve a megjobbitast célzd erkdlcsi nevelést. A gyermek gondviseldje a
szerz0dés megkotésével kifejezi igényét az dvoda altal képviselt nevelésre €s oktatasra. Az
6voda vallalja, hogy a Szentirasnak és a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld nevelést és
oktatast nyujt.

A 20/2012 EMMI rendelet 20. §-a értelmében az 6vodai felvételt irdsba kell foglalni, melyet
az OViKRETA rendszerben generalunk.
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Az 6vodaba torténo felvétel rendje

A Mandulafa Ovoda honlapjan teszi kozzé az 6voda igazgatodja a beiratkozas iddpontjat, amely a

torvényi szabalyozasok szerint torténik.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
— megkezdte iskolai tanulmanyait
— egy masik 6voda atvette
— nem vették fel iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betdlti
A gyermek 6vodai elhelyezése megsziintethetd a sziild irdsos — a gyermek jogait, fejlodését
nem sértd, gatlé — kérelme alapjan (pl. kiilféldre tavozas).
A gyermek 6vodai elhelyezése nem sziintethetd meg, ha:
— gyambhatosagi intézkedés alapjan vették fel az 6vodaba
— haa gyamhato6sag védelembe vette.
A kotelezé 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje a beiratast kovetden kérheti a kotelezo
6vodai részvétel aldli felmentést, a helyi illetékes Kormanyhivataltol.
A kotelezd 6vodai nevelésben valod részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év

kdzben kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

Tavolmaradas engedélyezése, a mulasztasok igazolasa

Ha az 6vodas gyermek betegség miatt nem johet 6vodaba, a sziil6 a tAvolmaradas elsd napjan
értesiti az Ovodapedagdgust és a pedagogiai asszisztenst. Az 6voda telefonjara tizenetet kiild a
hianyzas okardl és varhat6 idétartamarol.

A gyermek a sziil¢ irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra.

A gyermek beteg volt és azt orvos igazolja, a hidnyzas tényét és idejét az elektronikus feliiletre
tovabbitja.

A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a kotelezettségének

eleget tenni
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A tavolmaradassal, mulasztassal kapcsolatos egyéb szabalyokrol a Hazirend rendelkezik.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek részt vesz 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napndl tébbet mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgéalat és az dvoda intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okdnak feltarasdra meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hianyzast kivalto helyzetet - ennek megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval
- a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
6voda igazgatdja a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgélatot

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort

Beiskolazas, tankotelezettség teljesitése

Magyarorszdgon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatisban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

A koznevelési torvény alapjan a gyermek abban az évben valik tankotelessé, amelyben
augusztus 31. napjdig a 6. életévét betdlti. A tankotelezettség megkezdésének feltétele a
gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségének megléte.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a

gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az
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iskolakezdés évében az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott ideig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez (Oktatdsi Hivatal). A sziild kérelme alatdmasztasira kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztdé évodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértoi
bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet kordbban eléri, az Oktatasi
Hivatal engedélye alapjan  hatodik  életévének  betoltése elott  megkezdheti
tankotelezettségének teljesitését az altalanos iskoldban. Ennek érdekében a sziilonek kérelmet
kell benyujtania az Oktatéasi Hivatalhoz.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
o6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajitos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az 6voda a

szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseket biztositja.

Egyéb miikodés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

Belépés €s benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak (az oktatdo-nevelé munkdhoz kotodo,
illetve mas alkalmazotti jellegli) jogviszonyban az intézménnyel.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allo latogatd az dvoddba az igazgatd engedélyével 1éphet be. A

csengetéskor az Ovodatitkar nyit ajtét, tajékozodik a latogatas céljarol, majd a vendéget a

nevelOtestiileti szobaba kiséri. Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd

személyeket az dvoda igazgatdjanak jelenti be.

A sziilék a gyermekeiket a csoportszobdk ajtajaig kisérhetik be. A sziilék rendkiviili alkalmak
esetén a csoportszobakba is bemehetnek, ilyenek a

- beszoktatéasi id6szak

- sziil6i értekezlet

- nyilt napok

- bemutat6 foglalkozas

- barkacs- délutan
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- csaladi nap
- lnnepek, egyéb rendezvények
* A fenntartoi, szakértdi és egyeb hivatalos latogatas az 6voda igazgatdjaval valod egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai tevékenységek latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgatd

engedélyezi.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

Az 6voda az éves nevelési tervében meghataroz nemzeti ilinnepeket ¢és hagyomanyos
rendezvényeket, amelyeken az eseménynek megfeleléen megemlékezés torténik. A megemlékezés

kiilonb6z6 forméban torténhet, pl.: kirdndulas, iinnepség, eldadas.

Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos hagyomanyok

hazi bemutatok

— kolcsonos hospitalasok

— esetmegbeszélések

— szakmai napok

— nevelési évnyitd, nevelési évzaro

— tovabbképzéseken vald részvétel, ismeretek atadasa, megvitatasa

— palyakezdd 6vodapedagogusok segitése

— atdvozo, nyugdijba vonulé munkatarsak megiinneplése, bucstuztatasa
— koz0s linnepségek szervezése

— kulturélis programok

— munkatarsi értekezletek, munkak6zdsségek

A rendezvények megiinneplésének modjardl az dvodapedagogusok tajékoztatjdk a sziildket,
gondoskodnak az el6késziiletekrdl, és elvégzik a szervezési feladatokat.
Nemzeti iinnepeink és hagyomanyos rendezvényeink:

— éallatok vilagnapja

— Mikulas

— Karécsonyi kézmiives délutan
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— bibliai tematikus hét, prézamondo verseny

— magyar hét-tematikus hét

— fotdzés

— tavaszi kézmiives délutan, nyilt nap megrendezése
— anyak napja

— gyereknap

— ¢évzaro, ovodai bucsuztatas

— kirandulas

A nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili tevékenységek rendje

A nevelési idében szervezett, az intézményen kiviil megvalosuld tevékenységek és programok
formai lehetnek: helyszini tematikus tevékenységek, kirandulasok, sétak a telepiilés teriiletén vagy
annak kozvetlen kornyezetében, kulturalis és sportesemények, iskolalatogatasok, valamint egyéb,

a nevelési célokat szolgalo programok.

A szilok tijékoztatasa, valamint a sziikséges sziildi nyilatkozatok és engedélyek beszerzése a
nevelési év kezdetén, az 0szi sziiloi értekezleten torténik. A nevelési év kozben felvett, illetve mas
intézménybdl atvett gyermekek esetében a nyilatkozatok €s engedélyek beszerzésére legkésobb a

felvételt kovetd 8 napon beliil kell sort keriteni.

A tervezett séta vagy kirandulds megkezdése eldtt az igazgatd részére irasban tdjékoztatast kell
adni, amely tartalmazza az uti célt, az indulas tervezett idopontjat, valamint a varhat6 visszaérkezés
idejét. Az igazgatdi engedély kiadasanak feltétele, hogy az intézményen kiviili kiséret soran tiz
gyermekenként legalabb egy felndtt kisérd (6vodapedagdgus, dajka) jelenléte biztositott legyen.
Sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint magatartasi vagy beilleszkedési nehézségekkel
kiizd6 gyermekek esetében az 6vodapedagdgusok feladata mérlegelni a sziikséges kisérd felndttek

szamat vagy a szil6 segitségét.

A séta vagy kirandulas megkezdése elott mindkét ovodapedagogus koteles a gyermekek részére
ismertetni a helyes magatartasra €s viselkedésre vonatkozo szabalyokat, felkészitve dket az 6vodan

kiviili programon valo részvételre. Tovabba kotelesek a feln6tt kisérdk részére ismertetni a baleset-
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megelozési eldirasokat, kiilonds tekintettel arra, hogy baleset bekdvetkezése esetén, annak
sulyossagat mérlegelve, sziikség esetén mentdt vagy orvost kell hivni, valamint az 6vodat és a

gyermek sziiljét haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagogus feleldssége, hogy a kiilsé programok és foglalkozasok megszervezése soran a jelen
szabalyzatban meghatarozott eldirdsok maradéktalanul betartdsra keriiljenek, €s minden, az

elézdekben rogzitett feltétel teljestiljon.

7. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, az intézményi
munkarend

* Az ovoda igazgatoja

* Az o6voda gazdasagi vezetdje

* Az dvoda titkdra

«  Ovodapedagogusok

*  Pedagodgiai asszisztens

* Dajkék

Igazgatoi feladatokat és munkaltatéi jogkort az igazgaté gyakorolja valamennyi intézményi,
koznevelési foglalkoztatott esetében: kinevezés, megbizas, athelyezés, nyugdijazas, atsorolas,
jogviszony moédositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa, dont a talmunka
elrendelésérdl, jutalmazéasrdl, személyi juttatasokrol, helyettesitésrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol. Iranyitja a munkavégzést, ellendriz, engedélyezi a szabadsagokat, eleget tesz
tizvédelmi, munkavédelmi eldirasoknak, személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésérol.

Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leiras
tartalmazza. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
Az igazgato késziti el az egy€b alkalmazottak munkakori leirasat, a munkakori leirdsokat kétévente

legalabb egy alkalommal aktualizalni kell.
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Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje €s torvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztast
koznevelési foglalkoztatottként az 6voda igazgatija.

Az 6voda igazgatdjat a fenntartd sajat belsd szabalyainak rendelkezései szerint nevezi ki. Az
igazgatdi megbizassal kapcsolatban nem kell alkalmazni a Nkt. nyilvanos palyazatra vonatkozé
rendelkezéseit. (Nkt. 31.§ (2) bek. d) pont).

Az igazgato felelOs az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, gyakorolja a munkaltatoi és
a gazdalkodéssal 6sszefliggd jogokat, és dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az oOvoda igazgatéja a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyait ¢és kotelezettségeit az intézmény gazdalkodasi és képviseleti szabalyzatdban
meghatarozottak szerint gyakorolja. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény alkalmazottjaira
atruhazhatja.

Az 6voda igazgatdja az Osszes alkalmazott tekintetében gyakorolja az 6sszes munkaltatoi jogot.
Az 6voda igazgatoja biztositja az 6voda szakszerli és torvényes miikodését, a neveldmunka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtését. Iranyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet
munkdjat, a gyermekvédelmi feladatok ellatasat. Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, és felligyeli azok szakszer(i végrehajtasat. Gondoskodik a sziiléi kozosséggel valod

egylittmiikdésrol

Az igazgato tovabbi feladatai

*  Szakmai eszk6z0ok, jatékok nyilvantartasa, folyamatos ellendrzése, selejtezés,

* az Ovodai dokumentumok, a pedagodgiai program, munkaterv, a hazirend az SZMSZ
kidolgozésa

+ cllendrzések, értékelések elveégzése

» vezeti a KIR-ben a dolgozdk, a gyermekek adatait, illetve valtozasokat

» adatokat szolgaltat

+ bemutatd foglalkozasok/tevékenységek, mindsitések alkalmaval segitséget nyajt a
munkatéarsainak

+ figyelemmel kiséri az 6voda és a csaladok kapcsolattartasat, a sziildket bevonja az dvoda
életébe

« elvégzi a TER értékelést az intézmény valamennyi érintettjével
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* szervezi €s iranyitja a nevelést, oktatast kozvetleniil segitd dolgozék munkajat
» segiti a gyermekek beiskoldzasat, koordinalja az iskolaval valo kapcsolattartast
» felel a szabadsag kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért

» ellendrzi a dolgozok jelenléti ivét

A gazdasagi vezeto

Szakiranyt fels6foku végzettséggel rendelkezik, feladata a koltségvetési tervezes, pénzellatas,
koltségvetési gazdalkodas, az intézményi vagyon kezelése, beszdmold-készités, bérgazdalkodas,

¢s ezen folyamatok sordn végzett belsd ellendrzés.

Az igazgaté benntartozkodasa az intézményben, az igazgato6 helyettesitési rendje

Az 6voda lényegi miikodésének idejében felelds vezetonek kell tartdzkodnia az 6voda épiiletében.
Az igazgat6t tavollétében a rangidds dvodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkdre az 6voda
miikodésével, a gyerekek biztonsdganak megovéasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki. Az ligyeleti id6szakban az iigyeletes 6vodapedagogus latja el az dvoda rendjének
fenntartasaval, az tigyeletben tartdzkodod gyermekek feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Amennyiben az igazgat6 jelen van a székhelyen, 6 az intézkedésre jogosult vezeto.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az 6voda igazgatodja jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az 6voda igazgatoja a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabélyzat a helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
*  Ovodai jogviszonnyal
 az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdodések megkdtésével, moddositasaval ¢és
felbontasaval
*  munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben
+ azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan, hivatalos iigyekben:
— telepiilési onkorményzatokkal vald ligyintéz¢és soran
— allami szervek, hatosagok és birdsag elott
— az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott

+ azintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl az Alapitd Okirat vagy a fenntartd rendelkezik.

Az intézményben dolgozok alkalmazotti jogallasa

Az intézmény dolgozoi kéznevelési alkalmazottak, akiknek munkavégzéssel kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, valamint a pedagdgusok 1;j
életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény hatarozza meg.

Az alkalmazottak egy része a 2023. évi LII. torvény hatdlya ala tartozo, nevel6-oktatdé munkat
veégz6 pedagdgus, mig mas munkatarsak a neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak. Azon munkavallalok, akik nem kozvetlentil vesznek részt a
neveld-oktatd munkat tamogatd feladatok ellatdsaban, a munka torvénykonyve alapjén,
munkaviszony keretében keriilnek foglalkoztatésra.

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott vezetdk, valamint a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben dolgozok finanszirozott 1étszamat a 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet 3. §-a €s annak 1. szamu melléklete hatarozza meg.

Az o6voda jogszabalyban meghatirozott nyilvantartdsokat koteles vezetni az intézmény

alkalmazottairol.
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Munkakaori leirasok

Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz0l0,
feladataihoz szabott munkakori leirdssal. A munkakori leirdsi mintakat a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza. A munkakori leirdsok egységes szerkezete a

kovetkezoket tartalmazza:

alapadatok,

+ filiggelmi viszonyok

*  helyettesités

*  munkakori feladatok (kdznevelési torvény és SZMSZ alapjan)
* amunkavallalo feleldssége

* utasitas a munkakori leirasba nem foglalt feladatok elvégzésére

e zard rendelkezések

Az alkalmazottak benntartézkodasa az intézményben

Puétv. 77. § szerint, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

— vezetdre kotetlen,

— pedagogusra részben kotetlen,

— nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend az irdnyado.

A Puétv. 79. § szerint, a részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe
foglalt munkaideje az ellatando6 feladatok alapjan a munkarend/munkaidd beosztas szerint kotott
munkaidoére, ezen belill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasu munkaidore oszlik.

A pedagbgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A
kotott munkaiddn beliil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozéssal Osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok, annak a neveléssel
oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok rendelhetok el. Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo

kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
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fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb
pedagbgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A munkavallaldé az igazgatdé utmutatdsa szerint, az intézmény altal szervezett értekezleteken,
munka megbeszéléseken, linnepeken, programokon koteles részt venni.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idOpontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

A munkéba érkezést és a tavozast a munkaidé-nyilvantartdsban vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres ellendrzése az igazgato feladata.

Az alkalmazottak koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasukat és annak okéat
lehetdleg eldz6 nap valtotarsuknak és felettesiiknek, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig az
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Minden munkavallalé a munk4jat a tdle elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni.

8. A sziil6i kozosség

A kapcsolattartasi modja és rendje

Az ovodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. Az dvodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek. Az dévodai szintii
szll6i kozosséggel az igazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi kozdsségének

képviseldivel az 6vodapedagogus tartja a kapcsolatot.

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott az alabbi esetekben a nevelési feladatok 6sszehangolésara
nyilik lehetdség:

* nyilt napokon - barkacsdélutanon
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»  siitivasar szervezésekor

* nyilvanos tinnepélyeken, Mikulas tinnepségeken

»  sziildi értekezleteken

» a faligjsagokon kifiiggesztett informaciokon keresztiil

* az 6vodai rendezvények szervezése soran

A sziil6i szervezet az intézmény programjainak és céljainak megvalositasa érdekében elfogadhat

anyagi ¢s természetbeni tAmogatast. A sziil6i szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg

» apedagodgiai program elfogadasakor

Az dvodapedagogus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének sziikség szerint adhat tajékoztatast.

9. A pedagogiai munka Dbelsé ellenérzésének rendje és a
teljesitményértékelés

A belso ellendrzés formai és teriletei

Az 6vodai nevelés szinvonalanak biztositasa és folyamatos fejlesztése érdekében az igazgatd
els6sorban éves ellendrzési terv alapjan szervezi meg a pedagdgiai munka belsd ellendrzését. A
belsd ellendrzés célja a neveldémunka szakszerliségének, eredményességének, a pedagdgusok
szakmai fejlodésének tamogatdsa, valamint a fenntartéi és tanfeliigyeleti elvardsoknak valo

megfelelés biztositasa.

* A belsé ellenérzés formai
— a munkaterveben rogzitett éves ellenérzési terv alapjan végzett latogatasok, digitélis
dokumentum-ellendérzések (csoportnapld, tevékenységi tervek, adminisztrativ feladatok,
gyermek fejlédésének nyomon kovetése stb.)
— spontan ellendrzések, melyek célja az azonnali visszajelzés, tamogatas, esetleges

korrekcio
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A belso ellendrzés teriiletei

a pedagogiai program megvalosulasa

a gyermekek egyéni fejlddésének nyomon kovetése
— az intézményi dokumentumokban (hazirend, éves munkaterv, csoportnapld stb.)

foglaltak betartasa
— anevelési év kiemelt céljaihoz kapcsolddo neveldmunka

—  a Kréta rendszerben rogzitett teljesitményértékelési (TER) folyamatok

A belsé ellenérzés modszerei
— megfigyelés, csoportlatogatas, dokumentumelemzés, bejaras, leltdrozas, munkaban vald

jelenlét.

A belsé ellendrzés alapelvei
— konkrét kérések megfogalmazasa, objektivitds, folyamatossag, tervszeriiség, a
pedagbgiai Onallosag tiszteletben tartasa, kolcsonds bizalom, az Onalloésag és az

onértékelés fejlesztése, pozitivumok erdsitése

Az ellendrzések soran tiszteletben kell tartani a pedagoégus személyének megbecsiilése iranti,

valamint személyiségi jogait, az emberi méltosagat.

A pedagogusok teljesitményértékelése

A 2023. évi LI torvény (Puétv.) és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan a Kréta rendszer
TER moduljan keresztiil torténik.

Teljesitményértékelés rendszere

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.
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A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesitménycélok
A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatod els6é alkalommal 2025. szeptember 1-gyel
modositott illetményt allapithat meg.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell
kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét
megelozé augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a nevelOtestiilet egyetértésével, az adott
nevelési évre szoldan. Az a nevelési év soran nem moédosithatd. Az egyedi szempontot ezért a
megfeleld sulyu feladatok koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén célszert kiilon értékelni
annak megvalosulasat vagy részbeni megvalosulasat. Ennek fliggvényében kell kitlizni a jovO évi
szempontot.

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgaté hagyja jova. A pedagdgusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti az
oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatoja
hagyja jova. A pedagdgus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg mas
teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai
rendszerben.

Az ellendrzések eredményeit a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, az altalanosithatod
tapasztalatokat a kiilonbozo értekezleteken. Az ellendrzések sordn tiszteletben kell tartani a

pedagogus személyének megbecsiilése iranti, valamint személyiségi jogait, az emberi méltosagat.

10.Hivatali titok megorzése

Nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titok:
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* amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

« agyermekek ¢€s a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

* amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az

ovoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit

Minden 6vodai dolgozo titoktartasi nyilatkozat tételére koteles.

A hivatali titok megsértése munkaltatoi intézkedést von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdséra jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kdtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. Nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo
irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

11.Elektronikus iigyvitel és nyilvantartasi rendszerek

Elektronikus kapcsolattartas és dokumentumkezelés

* Az intézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszeren (KIR) keresztiil tart fenn elektronikus kapcsolatot. A dokumentumkezelés a
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasai szerint, elektronikus tton -eléallitott,
hitelesitett és tarolt formaban torténik.

* A KIR-ben az intézményi modositasokat, dolgozoi nyilvantartasokat a mindenkori igazgatd

végzi, illetve az altala megbizott személyek. A dolgozo6i nyilvantartasban kotelezendden
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vezetett adatok tovabbithatoak a fenntartonak, a kifizeté helynek, gazdasagi egységnek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairds hasznalatara kizarolag az
igazgatd jogosult a dokumentumok hitelesitése céljabol.

Sziikség esetén az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok papirformatumban is
eléallithatok. A papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatast kdvetden az igazgatd vagy a
hitelesitésre kijelolt személy eredeti aldirdsaval és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell
ellatni.

A jogszabalyban meghatarozott ideig a dokumentumokat az irattarozasi szabalyzat eldirdsai
szerint kell megdrizni. A papiralapu irattdrozas soran a személyiségi jogok, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények betartasaért az igazgato felel.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa é€s hitelesitése nem kotelezo.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirdsa és
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany altal
kotelezOen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozd biztonsagos
kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavéllalé biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozolni

koteles.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumok kezelésének rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
— nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany
— elektronikus okirat, az elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton

eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsaval elektronikus formdban rogzitett,

készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jératos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Fobb fejezetei:

— Az elektronikus dokumentumok fajtai
— Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
— Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

— Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az 6vodaban elektronikus aldirdsra, idobélyegzd hasznalatara legkésébb 2025. aprilis 1-t6] az

6voda igazgatdjanak van lehetdsége.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés

informacios rendszerébe bejelentkezni.

A gyermekek adatait, azok modositasait, az 6vodatitkér, az 6voda igazgatoja, valamint a csoportok

pedagdgusai végzik napra készen.

*  OviKréta - https://ovikreta.hu/

+  Kozponti Informécios Rendszerben - https://kir2szny kir.hu/

Az oviKRETA rendszer alkalmazasa

Az intézményben az oviKRETA elektronikus naplé miikodik, amely az 6vodai gyermekekkel és

alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok informatikai tAmogatasat szolgélja.
Az ovi Kréta rendszer

- felhasznaldbarat feliileten biztositja az 6vodai tevékenységek integralt kezelését

«  biztonsagos adattarolast és adatmentést nytijt kozponti adatbazisbol

- internetkapcsolattal webes feliileten keresztiil barmikor, barhonnan elérhetd

A megfeleld jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok egy gyermek vagy csoport teljes torténetét
egy helyen kezelhetik. A jogosultsagokat az igazgat6 allapitja meg.
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Az oviKRETA rendszer hasznalata minden oOvodapedagbgus szamara kotelez, annak

alkalmazasat az igazgat6 ellendrzi.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelezd nyomtatvanyokat az oviKRETA

feliiletén kell vezetni, ideértve:

«  felvételi el6jegyzési napld

«  felvételi és mulasztasi napld

«  oOvodai csoportnapld

« agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié (fejlédési naplo)

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet eldirasa szerint a pedagogusok értékelésének adminisztracioja az
oviKRETA rendszer TER meniipontjaban torténik.

12.Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény dolgozodinak egészségiigyi feliigyeletét a Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalatrol

sz616 89/1995. (VII.14.) Kormanyrendelet keretében eldirtak szerint biztositja.

Valamennyi dolgozénak érvényes munkakdri alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
Az intézmény dohianymentes teriilet, az intézmény egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt

fogyasztani tilos.
Felnott, munkavallaléi balesetek

A balesetet észleld és/vagy elszenvedd dolgozo koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak €s részt
venni a sérilt ellatdsdban. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzOkonyv késziil,
amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi felelds végzi.

Az 6voda biztositja — elére egyeztetett idépont szerint — a gyerekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak elOkészitését, megszervezését. Az dvoda védondi altal végzett higiéniai-tisztasagi

szliirdvizsgalatra negyedévenként vagy indokolt esetben kertil sor.

28



Betegségre gyants, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét/értesitendd hozzétartozot a lehetd
leggyorsabban a csoport 6vodapedagogusa értesiteni koteles.

Az intézmény miikddtetése soran az NMKH Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatas, ételminta vétel). A
HACCEP eldirasok betartasa minden alkalmazott feleléssége ¢és kotelessége. Ennek ellendrzése az
igazgato feladata.

Az intézmény talalokonyhaiba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

Az intézmény felkésziilt a diabéteszes gyermek 6vodai fogadasara. 3 6vodapedagdgus részt vett

az Oktatasi Hivatal altal szervezett képzésen.

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén
* A hipoglikémia tiinetei lehetnek
— izzadas, remegés, gyengeség, ehségérzet, hanyinger, hanyas
— A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem
sz6l6cukor vagy amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje
* A hiperglikémia tiinetei lehetnek
— vércukorszintje tartdsan magas, acetonos lehelet, hanyinger, hasfajas, szapora, mély

1égzés is

Az intézmény felkésziilt a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok

biztositasaval.
Az igazgato feladata

az alkalmazottak felkészitésének megszervezése
a sziilok tajékoztatasa
kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel és a fenntartdval

a szakmai ¢és mikodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal
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Az 6vodapedagogus feladata

» az allergidas gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol, nyilatkozatok dokumentaldsa és az
EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa

» az alkalmazottak t4jékoztatisa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van

» az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése €s lathatova tétele, amely egy kozosen meghatarozott
hely az 6vodaban annak érdekében, hogy minden dolgozé ismerje azt.

» az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t és az intézmény
vezetdjét

» gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpétlasarol

» alejarati id0 esetén tdjékoztatja a vezetdt a csere sziikségességérol

A neveldmunkat segité dajka feladata az 6vodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu,

fel nem hasznalt tollat csomagolasaval a veszélyesanyag-gylijtébe elhelyezni.

13.Intézményi 6vo-védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ennek ismeretérdl

meggy6z6djon.

A gyerekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, tevékenységekkel
egyiitt jaré veszélyforrasokat, az elvarhatd magatartdsformat a nevelési év megkezdésekor,
valamint sziikség szerint az O6vodai tevékenységek (gyerekmunka, onkiszolgélas, barkacsolas,

kirandulas stb.) soran ismertetni kell, koruknak, fejlettségi szintjiiknek megfeleléen

* A gyermek, biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, sziikséges a
feltételek vizsgalata, folyamatos javitasa.

» Kirandulasok, 6vodan kiviili programok szervezése csak a sziilok beleegyezésével és a
gyermekek megfeleld ellatdsanak biztositdsaval valdsulhat meg. Az egész napos
kirandulasokon az adott csoportban dolgoz6 pedagdgusoknak és a dajkanak is részt kell

vennie.
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A gyermekek testi épségét veszElyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében nem szabad hasznalni. A foglalkozasi eszkdzdket (pl. ti, olld, szog) a gyermekek
csak gondos feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Az o6voda épiiletében a veszélyforrasokat a pedagdgusoknak fel kell mérni, azok elharitasarol
az intézmény gondnoksdganak egylttmikodésével gondoskodni kell (pl. vakdugok
elhelyezése a dugaszolo aljzatokba, véddracs az iivegfeliiletek elé)

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége figyelni arra, hogy a gyermekek az d6voda
tertiletérol ne juthassanak ki.

Az ovoda udvaran és az épiiletben épitési anyagokat, mas balesetet okozo eszkozoket €s
anyagokat tarolni tilos.

Az udvari eszkdzoket, jatékokat a gyermekek a balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden csak
neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forro ételt a gyermekek kozelébe vinni
tilos.

Az 6voda csak a biztonsagi eldirasoknak megfeleld jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
pedagogus koteles azt az eldirasnak megfelelden alkalmazni.

Az 6voda dolgozoi csak azért a gyermekért feleldsek, aki az 6voda teriiletére megérkezett, és
akit az 6vodapedagdgus vagy a dajka, mar atvett sziileitdl. Az 6vodabol hazatérés kdzben
bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozoit csak abban az esetben terheli feleldsség, ha a
gyermeket irasbeli nyilatkozatban vagy rendkiviili szobeli kérelemben nem szerepld
személlyel engedik el.

Az 6vodapedagodgus felelosége meggydzddni arrdl, hogy a gyermeket, csak olyan személynek

adhatja at, akit a sziil6 valamilyen forméaban felhatalmazott.

Balesetvédelmi eloirasok

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket az oOvoda igazgatdja
haladéktalanul kivizsgalja. Ennek sorédn fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi
és szervezési okokat.

A baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
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jegyzokonyvet az a pedagogus késziti el, akinek a feliigyelete ald tartozott a balesetet
szenvedett gyermek. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
gyermek, sziildinek. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6vodadban meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil (R. 169.§ (5) bek. a) —e) pontok), akkor azt az 6voda
a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba az 6voda bevonja az
intézmény munkavédelmi feleldsét.

Az intézmény a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésé¢hez sziikséges engedélyt kiallitdé korményhivatal
részére.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére

A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok

Az intézmény épliletében ¢és udvaran feliigyelet nélkiill az O6vodas gyerekek nem
tartozkodhatnak.

A gondnoksag az udvaron arnyékos helyet biztosit a gyerekek szamara, tovabba gondoskodik
arrol, hogy a telepitett ndvények kozott ne legyen mérgezd, szros, tiiskés, valamint ne legyen
olyan, aminek termése orr-fiilnyilasba helyezhetd vagy megehetd. A gondnoksag a telepitett
novényeket nem kezeli mérgezd vegyszerekkel.

Az 6voda igazgatd gondoskodik arrol, hogy a butorok €s a csoportszobak butorai igazodjanak
a gyerekek testméretéhez, széliikk lekerekitett, feliiletiik pedig nem tiikr6z6d6 legyen. A
beszerzés soran torekszik arra, hogy a bltorok kopasalldak, és konnyen tisztan tarthatdak

legyenek.
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A dajkak gondoskodnak arrél, hogy a mosdokban mindeniitt biztositott legyen a szappanos
kézmosas lehetdsége. A helyiségeket folyamatosan tisztan tartjak, fertotlenitik.

A tisztitoszereket zart, gyerekek altal nem hozzaférhetd a szabalyoknak megfelelden taroljak.
Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottja egészséget veszélyeztetd helyzetet vagy
balesetveszélyt €szlel, haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult vezetot, aki utasitja a

gondnoksdg munkatarsait a veszélyhelyzet megsziintetésére.

Rendkiviili esemény idején sziikséges tennivalok

Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést az intézkedésre jogosult vezetd hozhat.
Halasztast nem tiir6 esetekben az azt észleld alkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni
a kozvetlen veszély elharitasara, majd haladéktalanul értesiti az 6voda igazgatojat.
Bombariadd és tlizriadd esetén az intézmény épiileteinek kiiiritése a tlizriadd terv szerint
torténik. Az Ovodaigazgatd azonnal dont a gyerekek elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatésag informacidinak figyelembevételével.

A bombariadordl és a meghozott intézkedésekrdl az dvoda igazgatdja értesiti a fenntartot.

14.Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

Kapcsolattartas az intézményen beliil

A rendszeres szakmai kapcsolattartas alapvetd formaja az 6vodai alkalmazotti értekezletek.
Az intézmény pedagdgiai, valamint szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas szinhelye az

egész alkalmazotti kozosség értekezlete, amelyet az 6voda igazgatdja hiv dssze.

Az igazgatd, az intézmény, valamint a sziillok kozotti kapcsolattartas formai

Amennyiben az intézményt latogatd gyermekek sziilei szervezetet kivannak létrehozni, az
intézmény igazgatdja a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint egyiittmiikodik azzal.

Az intézmény ¢€s a sziilok kapcsolattartdsanak formai:

— sziil6i értekezlet évente altalaban kétszer (6vodapedagdgusok, 6voda igazgatoja)

— fogadoodra igény szerint (6vodapedagogusok)
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— fogadodran kiviil elére egyeztetett idépontban (6vodapedagdgusok)

— az intézmény honlapjan, facebook oldalan és zart csoportokban kézzétett informaciok és
az azon keresztiil eljuttatott sziilo1 észrevételek

— rendezvények

* Az 6voda igazgatdja az egész intézményre Kkiterjedd sziiloi értekezletet (6sszevont sziildi
értekezlet) is 0sszehivhat, ha az sziikséges, a sziilok tajékoztatasa vagy véleményének kikérése
érdekében. Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat az dvoda igazgatdja engedélyezi.

* A sziilék véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az igazgatohoz érkezett sziili észrevételeket érdemben meg kell vizsgalni, és
annak eredményérdl a sziiloket tajékoztatni kell.

*  Asziilok véleményezik az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét és mas, az intézmény
alapdokumentumaiban ¢és a jogszabalyokban meghatarozott kérdéseket.

* Az ovoda a gyermek fejlédését a hatdlyos jogszabalyok szerint folyamatosan nyomon koveti,
¢s ennek dokumentdlasara az dllamilag el6irt, egységes elektronikus adminisztracios rendszert,
a KRETA Ovoda Naplét hasznalja.

A pedagdgusok a gyermek fejlédési adatait, megfigyeléseit és fejlesztési javaslatait a KRETA

rendszerben rogzitik.

A sziilok szamara a fejlddésre vonatkoz6 informécidkat a pedagdgusok:

* szobeli tajékoztatas soran, egyéni megbeszéléseken, fogado ora keretében

«  valamint a KRETA Sziil6i feliiletén keresztiil, digitalis formaban teszik elérhetévé.

A sziil6k szamara biztositott a személyes konzultacid lehetdsége elére egyeztetett iddpontban,

kiilondsen, ha a gyermek fejlédése atipikus, fejlesztésre szorul, vagy kiemelkedd elérehaladast

mutat.

Kiils6 kapcsolatok

* Az intézmény kiils6 kapcsolatait az 6voda igazgatd hatarozza meg és képviseli ezekben az
intézményt.

* Az Ovoda igazgatdja allandd munkakapcsolatban all a fenntartoval, valamint az 6vodat
tdmogato alapitvannyal, tarsadalmi és gazdalkodo szervezetekkel és személyekkel.

* Az o6voda igazgatdja munkakapcsolatban all az Oktatasi Hivatallal, a varosi pedagdgiai

szakszolgalattal, a kdzoktatasi intézmények vezetdivel.
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* A gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos kérdésekben az 6vodapedagogus kapcsolatba
Iéphet a gyermekjoléti szolgalattal. Intézkedést az 6voda igazgatdja Gitjan kezdeményezhet.
* Az intézmény mads intézményekkel vald kapcsolatait fenntartdi jovahagyas mellett az

ovodapedagdgusok szervezik sajat teriiletiikon.

15. Az o6vodai berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra
vonatkozoan

Ha az 6voda dolgozodja kdlesonbe szeretne venni egy évodai berendezést, gépet, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie az dvoda igazgatdjatol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgato alairdsaval
érvényes. Az igazgatd felelds az 6voda helyiségeinek balesetmentes hasznilhatosagéaért ¢s az

azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibdjat az 6vodapedagogusoknak kotelességiik az igazgatd tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni az irodaban a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba

vételrdl az igazgato tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az 6voda
teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg

kell tériteni.

A telefonhasznalat szabalyai

Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet haszndlni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése fejlesztése
érdekében. A munkavallalok szamara magénjellegli telefonhivdsok csak indokolt esetben

engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.
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A fénymasolas és nyomtatas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa, nyomtatdsa
téritésmentesen torténhet. Magancéllal torténd fénymasolasra az igazgatd engedélyével kertilhet

Sor.

A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A pedagbdgusok az intézményben rendelkezésre allo informatikai eszkozoket pedagogiai feladataik
ellatasara hasznalhatjdk. Azokon kizérélag az 6voda altal telepitett szoftverek futtathatok. Az
o6vodapedagogusok munkajukkal dsszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjak a rendelkezésiikre
bocsatott szamitogépet. Az intézmény tulajdondban allo informatikai eszkozt csak az igazgato
beleegyezésével lehet kivinni az 6vodabol. Az eszkdz hasznélata sordn észlelt mindennemi
miikodési problémat, hibat, esetleges sériilést azonnal jelezni kell az igazgatonak.

Az igazgatdi szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes adatokat is tartalmaz
— csak az Ovoda igazgatdja és a titoktartdsra kotelezett gazdasagi vezetd ¢és oOvodatitkar
hasznélhatja. Az igazgat6i irodat az igazgato ¢€s a titkar tavollétében zarni sziikséges. Az igazgatd
az 6vodatitkar és a gazdasagi vezetd altal hasznalt szamitdégépeket az dvoda tobbi dolgozoja nem

hasznalhatja.

16.Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben a reklamtevékenység tilos, semmilyen reklamhordozot, ingyen terméket nem

lehet behozni és elhelyezni az 6voda épiiletében.

17.Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaganak és megismer-
hetoségének biztositasa

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, hdzirendjét, pedagdgiai programjat az 6voda
nyitvatartasi idejében a sziildk megtekinthetik az intézményben. A Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot, a Hazirendet és az 6voda Pedagogiai Programjat az intézmény kozzéteszi honlapjan.
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A Hazirend egy példanyat a sziiloknek a gyermek 6vodaba torténd beiratasakor, illetve annak

érdemi valtozasa esetén at kell adni.

18.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a

fenntartoi utasitasként 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
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