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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Kishajé Baptista Ovoda Sziil§i Szervezetének (tovdbbiakban: SzSz) képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat gyakorollta.

el e el

sz1ili szervezet elnoke

Ddtum: 2023. augusztus 29.

Nyilatkozat
(nevelobtestiilet)

A Kishajé Baptista Ovoda neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdahoz eldirt
egyetértési jogat gyakorolta. A Neveldtestiilet 2021. 08. 28-an megtartott értekezletén az SzMSz-t
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

\ &
Ddtum: 2023. augusztus 28. i A l«-e‘, HQ M/Q\a (C;—,

neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Kishajé Baptista Ovoda) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt az Nkt.
32. 5 (1) bek. i.) pontja alapjan jévahagyom. . SN
yap f},‘ |

Dadtum: 2023. augusztus 31.

Moddosithatd: A torvény rendelkezései alapjan

Megtalalhato: Kishajo Baptista Ovoda honlapja: www.kishajoovoda.hu
Kishajo Baptista Ovoda levéltara

Dokumentum jellege: Nyilvéanos

Késziilt 3 eredeti példanyban
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
1.1.1. Célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat biztositja az 6voda nevelési programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat, az intézmény jogszerli és zavartalan
mukodését, valamint demokratikus rendjét.

Az intézmény a munkdajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és a szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan végzi.

1.1.2. Jogszabalyi alapja
2012.évi L. torvény, Munka Torvénykonyve
2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat szervezeti hatalyossaga
1.2.1. Teriileti hatalya

Kiterjed az ovoda épiiletére, udvardra, a nevelési idoben torténd, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd 6vodan kiviili foglalkozéasokra.

1.2.2. Személyi hatalya

Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén munkat végzokre és az 6vodaba jaro gyermekek
kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

1.2.3. Idobeli hataly

A szervezeti és miikodési szabaly hatalya kiterjed a nevelGtestiilet elfogadasat kovetden a
kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.

1.3. Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi jogkor

Az igazgato altal elkészitett szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az igazgatd terjeszti eld
véleményezésre és elfogadasra. A neveldtestiiletnek dontési, a sziildi szervezetnek véleményezési, a
fenntartonak jovahagyasi jogkore van.

Ezen szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval jott 1étre. A neveldtestiilet dontési jogkorét
gyakorolva, a sziili szervezet véleményét figyelembe véve hatalyba helyezte az intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzatat.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatat az 6voda dolgozoi, a gyermekek sziilei,
valamint mas érdekl6ddk munkanapokon 8-16 6raig az igazgatoi irodaban, illetve az intézmény
honlapjan tekinthetik meg.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Intézményvezeto
2.1.1. Vezeto beosztasa: igazgato

a/ Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja. Az
igazgato hidnyzéasa esetén a vezetdi teendoket a legtobb szolgalati idovel rendelkezd
ovodapedagodgus latja el.

b/ Amennyiben alkalmas jelolt hijan atmeneti idére nincs kinevezett vezetd, hatdskorében a
fenntarto altal megbizott 6vodapedagdgus jar el.

A tovabbiakban az igazgatd megnevezés az dvodavezetdre, vagy a 3.1.1./b/ pont fennallasa
esetén az erre a feladatra megbizott 6vodapedagogusra vonatkozik.

2.1.2. Az igazgato felelos az alabbiakért:

a szakszer( torvényes mitkodésért, takarékos gazdalkodasért

az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, ellendrzéséért

a személyi és targyi feltételek biztositasaért

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerek mitkkodéséért

a tovabbképzések megszervezéséért, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a balesetek megeldzéséért

a helyettesitési terv elkészitéséért

az 6voda ellendrzési feladataiért

az etikai normak betartasaért €s betartatasaért

az linnepek méltdo megiinneplésének megszervezéséért

a szabadsagolasi terv elkészitéséért

N
<Y
w

. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

a pedagdgiai program jovahagyasa

az intézmény képviselete, kapcsolattartds mas intézményekkel

dontéshozatal az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

o rendkiviili szlinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem biztosithat6 — intézkedéséhez a
fenntart6 jovahagyasa sziikséges

2.1.4. Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo jogkor:

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa

o kotelezettségvallalasi jogkor

e az intézmény munkakdri leirds mintai a mellékletekben megtalalhatok
2.1.4.1. igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok:



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT -6- KISHAJO BAPTISTA OVODA

jelzések kiildése

gyermekvédelmi felelds kapcsolattartas a gyermek ¢€s csaladvédelmi
kdzponttal

munkavallalok személyi anyagainak kezelése

hazipénztar kezelése

ligyintézd . . .
ueymtez szabadsagok nyilvantartasa

kapcsolattartds az étkeztetd vallalkozoval

2.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagogusa. Véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét az egyes dvodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, illetve
a megbizas visszavonasa el6tt. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.

2.2.1. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a hazirend elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

2.2.2. A nevelotestiilet értekezletei

e ¢vnyito értekezlet

o ¢&vzard értekezlet

o rendkiviili értekezlet, ha a nevel6testiilet 2/3-a kéri, illetve, ha az igazgatd indokoltnak tartja
A neveldtestiileti értekezletekrdl késziilt iktatott jegyzokonyv az irattarba keriil.

2.2.3. Munkakozosségek
e Tekintettel arra, hogy az Nkt. 71. § (1) bek. szerint a nevelési-oktatasi intézményben

legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre egy munkakdzosséget, €s a neveldtestiilet minddssze
négy pedagogusbol all, ezért az 6vodaban szakmai munkak6zdsség nem miikodik.

2.3 Az intézmény pedagogusai és alkalmazottai
2.3.1. Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagogusokat az igazgatod nevezi ki.
2.3.1.1. Alkalmazasi feltételek

evangéliumi gyiilekezethez valo tartozas, elkotelezett hivo élet
lelkipasztori ajanlas

felséfoku dvodapedagogusi végzettség

példamutaté egyéni és csaladi élet

A fenti feltételektdl a Fenntartd hozzajarulasaval lehet eltekinteni.

2.3.1.2. A pedagbgus joga

e emberi méltdsagat és személyi jogait tiszteletben tartsak, személyét megbecsiiljék
e anevelési modszereit megvalassza
e neveldi munkajat a keresztyén nevelési kovetelményeknek megfeleléen végezze
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iranyitsa €s értékelje a rea bizott gyermekeket

részt vegyen a pedagogiai program készitésében ¢€s ertékelésében
gyakorolja neveldtestiileti jogait

részt vegyen tovabbképzéseken

egészségligyi ellatasban részesiiljon

2.3.1.3. A pedagdgus kotelessége

o ctikusan viselkedni és a gyermekekkel életkoruknak megfeleld szinten az etikus viselkedés
szabalyait elsajatittatni

e az 6vodas gyermekek nevelése, erkdlcsi védelme, személyiségének fejlesztése, testi

épségének megovasa

az egészség- ¢s balesetvédelmi ismeretek atadasa

az egylittélési szabalyok megismertetése, betartatasa

hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasa, tehetséggondozas

a sziilokkel rendszeres kapcsolattartas

2.3.1.4. Az 6vodapedagogus prevencios feladatai

e A nevelési év megkezdésekor, alkalmanként a gyermekek életkoranak megfeleléen
balesetvédelmi ismeretekben részesiti az 6vodasokat

e ismerteti a tilos és elvarhatd magatartasformakat foglalkozdsokon az 6vodaban, az udvaron,
kirdndulason stb.

o felhivja figyelmiiket a veszélyforrasra

e a balesetvédelmi ismertetést rogziti a csoportnaploban

2.3.2. A gyermekvédelmi felelds

Feladatai:
e csaladlatogatas a gyermeket veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében
o gyermekjoléti szolgalat értesitése, amennyiben veszélyeztetettséget, gyermekbantalmazast,
stb.-t észlel
e csetmegbeszélésen valo aktiv kozremiikddés
e az O6vodas gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatast kezdeményez

2.4. Technikai dolgozok
2.4.1 Dajka

e Tevékenyen részt vesz a csoport ¢letében. Az egyes tervezési idészak feladatairdl az
ovodapedagdgus révén értesiil.

Alkalmazasi feltételek:

munkavégzési alkalmassag

szakmai végzettség elony

evangéliumi egyhazhoz val6 tartozas, elkotelezett hivo élet

lelkipasztori ajanlas

példamutat6 egyéni és csaladi élet

A fenti feltételektdl a Fenntartd hozzdjarulasaval lehet eltekinteni.
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2.4.2. Ovodai iigyintézé Munkajat az igazgat6 iranyitaséval végzi.
2.4.3.Udvaros-kisegito

Munkdjat az igazgat6 iranyitasaval végzi. Feladata az 6voda kézvetlen kornyezetének rendben
tartdsa, udvari jatékok ellenérzése, aprobb javitdsok elvégzése.

2.4.4. Az 0voda dolgozdinak kozosségével kapcsolatos hagyomany

e szakmai tanulmanyut
o kozOsségépito alkalmak, tréningek
e ko6z0s linnepek szervezése
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény nyitvatartasa

e A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Ezen id0szakbol
o szervezett nevelési id6szak: szeptember 1-t6] majus 31-ig
o nyari idOszak: junius 1-tdl augusztus 31-ig

e az intézmény munkanapokon, 6.30 6ratol 17.00 oraig tart nyitva.

e 6.30—7.30 6raig, valamint 16.30—17.00 6ra kozott kijelolt csoportban, 6sszevontan tigyeleti
rendszer miikodik

e az dvoda nyitvatartasa alatt igazgatonak, vagy az igazgato altal megbizott
ovodapedagdgusnak kell az intézményben tartozkodnia, aki az azonnali dontést igénylo
iigyekben intézkedik

e amennyiben nevelési év kdzben a csoportok gyermeklétszama indokolja, nagyobb
hianyzasok esetén (iskolai 6szi, téli €s tavaszi sziinet, jarvany stb.), ha a 1étszam nem ¢éri el a
csoport 1étszamanak 50%-at, a csoportok dsszevonhatok 25 foig

e atorvényi eldirasoknak megfelelden 6t nevelés nélkiili munkanapot szervezhet az
intézmény, ligyelet biztositott az arra igényt tartok szdmara, errdl a sziilok 7 nappal elébb
értesitést kapnak

¢ a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt az 6voda nem tizemel (karbantartas,
nagytakarités stb.), ennek idépontjardl a sziilok legkésobb februar 15-ig tajékoztatast
kapnak (faligjsag, sziiloi értekezlet, email)

o rendkiviili szlinet elrendelhetd a fenntartd engedélyével: jarvany, természeti vagy mas
katasztrofa esetén, illetve decemberben karacsony és ujév kozott

3.1.1. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

e Gyermekek: az 6voda nyitvatartasi idejében
e Alkalmazottak: a munkakori leiras és a munkarend szabalyozésa szerint
e Igazgatd: a munkakori leirds és a munkarend szabalyozasa szerint

3.2. Ovodai jogviszony létesitése, megsziinése
3.2.1. Ovodai jogviszony létesitése

e ajelentkezés id6pontjat a fenntartd a torvény betartdsa mellett hatdrozza meg, melyet
legalabb 30 nappal eldbb nyilvanossa tesz (média, faliujsag, honlap stb.)

e nemzeti kdznevelésrol szo16 2011 évi CXC. térvény (NKt.) 8.§ (2) bekezdése szerint
a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig betdlti a 3. életévét, a nevelési év
kezd6 napjatol napi négy 6raban 6vodai foglalkozason koteles részt venni.

e az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik évi egy alkalommal, de a gyermekek felvétele
egész évben folyamatos.

e agyermek dvodai jogviszonyon alapulo jogait a beiratas napjatol, illetve az elsé nevelési év
kezdd napjatol gyakorolhatja,

e aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti és az intézmény
féréhelyeinek szama, ezt lehetdvé teszi, felvehetd az dvodaba.

e az dvodaba mindenki jelentkezhet, felekezeti hovatartozas nélkiil, amennyiben a sziilok
vallaljak és egyetértenek az 6voda keresztyén szellemiségével, iranyelveivel

e a felvételnél elonyt élveznek a baptista csaladok gyermekei, testvérek €s a baba-mama
klubot latogatok
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e azigazgatd dont a felvételrdl, melyrél 30 munkanapon beliil értesiti a sziiloket

3.2.1.1. A felvételhez sziikséges okmanyok

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata/személyazonosito igazolvanya
lakcimkartyaja

TAJ-kartyaja

oltasi konyve

a sziild személyi igazolvanya

e lakcimkartydja

Az dvodaba torténd jelentkezés a beiratassal, valamint a felvételi adatlap kitoltésével valik
erveényesse.

3.2.2. Ovodai jogviszony megsziinése

Megszilinik az 6vodai elhelyezés, ha

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

3.3. Az 6vodas koru gyermek tavolmaradasa, mulasztasa:

e Dbetegség utan csak orvosi igazoléassal fogadhat6 vissza a gyermek az 6vodaba

e amennyiben a sziild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodéaba vinni, errdl
tajékoztatni koteles az 6vodapedagogust

e indokolt esetben a kdtelezd 6vodalatogatas alol a sziilok kérésére az igazgatod felmentést
adhat

3.4. Az intézményben folyo pedagogiai munka belsé ellendrzése

e Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelos.

e A belso ellendrzés alapja a pedagodgiai program ¢€s az éves munkaterv.

e Az ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka eredményességének, az 6vodaban
foly6 pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

e Az ellen6rzést az igazgato az ellendrzési iitemterv szerint végzi, melyet nyilvanossagra hoz.

¢ A munkaterv tartalmazza az évenkénti ellenérzési tervet, megjelolve az ellendrzés teriileteit,
modszerét, litemét.

e Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésekrdl az igazgatd dont.

e Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o azigazgato,
o a fenntarto

3.4.1. A belso ellenérzés célja:

e atervezett pedagogiai feladatok kelld idoben €s megfelel6 mindségben torténd
megvalosulasa

e apedagdgiai program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapitas, értékelés
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
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e visszajelzés a pedagdgus szamara
e a feltart hidnyossagok, szabalytalansagok azonnali megsziintetése
e vezetdi irdnyitas, segitségnyu;jtas

3.4.2. Az ellenorzés fajtai:

e tervszerl
® spontan
e folyamatos, napi

3.4.3. Visszacsatolas az ellendrzésre:

e azonnali megbeszélés

e anevelési évet értekeld munkatarsi értekezleten
Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az ellendrzott személlyel, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

3.5. Sziiloi szervezet

Sziil6i szervezet miikddik az intézmény minden csoportjaban a sziilok jogainak, illetve
kotelességeik teljesitésének érdekében.

A sziloi1 szervezet:

e képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

e véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatojatodl, a sziilokkel és az
ovodasokkal kapcsolatos kérdésekben

e v¢leményezi az 6voda hazirendjét, a szervezeti €s miikddési szabalyzat azon pontjait,
amelyek az 6vodasokkal, illetve sziileikkel kapcsolatosak

e a sziiloi szervezet képviseldit meg lehet hivni a nevelési értekezletek azon napirendi
pontjainak targyalasara, amely ligyekben a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat, valamint a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit

3.6. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa
3.6.1. Az 6voda alkalmazottainak kapcsolattartasa

A nevel6testiilet €s a dajkak kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az
6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal alkalmazotti értekezleten valosul meg.

A kapcsolattartas forumai

értekezletek

megbeszélések

nevelés nélkiili munkanapok
istentisztelet

tinnepek, tinnepélyek

koz06s kirandulas
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3.6.2. Az 6vodapedagogusok és sziilok kapcsolattartasa
3.6.2.1. A sziil6 szobeli tajékoztatasa

A sziil6k napi kapcsolatban vannak az 6voda dolgozdival (6vodapedagogussal, dajkaval), igy
nyomon tudjak kovetni gyermekiik dvodai tevékenységét, egyéni fejlodését, tarsas kapcsolatainak
alakulésat, értelmi képességének kibontakozasat.

3.6.2.2. Csoportos tajékozodas

e aszeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a
csoportba jard gyermekek névsorarol, az 6voda dokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti s mitkodési szabalyzat, valamint a hazirend) tartalmarél

e ajanuari (februdri) sziil6i értekezleten a csoportra jellemzd k6zosségi és egyéb
tapasztalatokat, a csoportra jellemz0 nevelési kérdéseket, valamint a csoportrendezvényeket
beszélik meg

e decemberben a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek sziilei tajékoztatast kapnak a
beiskolazas rendjérdl

e nyilt napon a sziil6k betekintést nyernek az 6voda életébe

e (¢vodai, egyhazi rendezvények, programok

3.6.2.3. Egyéni tajékozodas

e fogad) ora
e csaladlatogatas

3.6.2.4. A sziilok irasos tajékoztatasa

falinjsagon elhelyezett tdjékoztatas

levelezOlistan tajékoztatas

gyermekek munkainak kihelyezése

aktualis heti étrend

hazirend (egy példanyt a sziil6 az els6 sziildi értekezleten kézhez kap)

3.6.3. Az igazgat6 és a sziil6i szervezet kapcsolattartasa

e megbeszélések a gyermekcsoportokat érinté programok esetén
e véleményezés az 6vodai dokumentumok valtozasai esetén

3.6.4. Az 6voda kiilsé kapcsolatai, és annak formai

e fenntarto
informaci6 csere, adatszolgaltatas, szobeli €s irasbeli beszdmolok
Ellendrzés, értékelés, betekintés
o fenntartoi csoport megbeszélésén valo részvétel,
o fenntartdi megbizottal valo szoros egyiittmiikddés (e-mail, telefon, személyes
talalkozo)

o gyiilekezet
o kozds linnepek,
e [elkipasztor
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon, személyesen
o bibliai torténetek tanitdsakor, 6vodai élet eseményein,
o heti dhitatok alkalmaval (alkalmazottak)

e ogyiilekezet szocialis csoportja
o kozvetetten (vezetd altal) raszorultsagi alapon
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e Oktatasi Hivatal
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon
o pedagogusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellendrzés, intézményi onértékelés
miik6édtetése,
o adatszolgaltatas
o hatéaridékre a meghatarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott
elektronikus feliiletre
e Pedagogiai Oktatadsi Kozpont
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon
o tanfolyamok, tovabbképzések figyelemmel kisérése
o szakmai napokon valo részvétel

e Baptista Pedagogiai és Modszertani Intézet
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon, személyes taldlkozokon, latogatasokon
o pedagogiai szakmai szolgaltatas
e Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat (BMPSZ) Pécsi Eltes Matyds Egységes
Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Specidlis Szakiskola és Kollégium (Eltes
EGYMI)
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon
o logopédiai, illetve SNI ellatasban részesiilé gyermekek fejlesztése soran
o vizsgalat kezdeményezése pedagogiailag indokolt esetben
e [Esztergar Lajos Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon.
o konzultaciok, esetmegbeszélések, szocialis, vagy csaladi problémak esetén
e kozmiivelodési intézmények
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon
o bébszinhazi el6adasok
o muzeum latogatasok
o konyvtar latogatasok
® baptista ovodak
kapcsolattartas elektronikus Gton, telefonon, személyes talalkozasok, latogatasok
alkalmaval
o BPMI és BSZSZ altal szervezett értekezletek, talalkozok
o vezetdi konzultaciok
o szakmai tapasztalatcsere, segitségnyujtas, tamogatas
o |elyi nevelési és oktatasi intézmények vezetoi és neveldtestiiletei
kapcsolattartas elektronikus Gton, telefonon, személyesen
o kozos szakmai alkalmak
o oOralatogatas
o gyermekek nyomon kdvetése
® egészsegiigyi intézmény, ovodaorvos, fogorvos, védond, Nemzeti Népegészsegiigyi Kozpont
kapcsolattartas elektronikus Uton, telefonon, személyesen
o jarvanyos megbetegedések
felmeriild egészségligyi problémak, amik hatdssal lehetnek a gyermekkozosségre
fogészati szlirés
védondi szlirések, tematikus foglalkozasok
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kezelést végzd egészségligyi
személyzettel
o ¢tkezteto vallalkozo
kapcsolattartas elektronikus uton, telefonon

o O O O
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3.6.5. Az intézmény Kkiilsé és belsé kapcsolataiban felmeriilé panaszok kezelése
e Az eljarasrendet a panaszkezelési szabalyzat tartalmazza

3.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
igazgatonak jelentik be joveteliik céljat.

Kivételes €s indokolt esetben az dvoda igazgatdja sziilok vagy mas személyek részére
engedélyezheti az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat. (nyilt nap, tinnepély stb.)

Szakértdi, fenntartoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézmény igazgatojaval
valo egyeztetés utan lehetséges.

T4jékoztatast, adatszolgaltatast csak 6 vagy megbizottja adhat.
Riadalmat keltd, megbotrankoztaté magatartas tilos!

3.7.1. Egyéb altalanos rendelkezések, reklamtevékenység:

az 6voda helyiségeit csak a gyermekek tavollétében lehet nem nevelési célra hasznalni
az intézmény helyiségeit hasznalok feleldsek:

o az 6voda tulajdonanak megovasaért, rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda altal szervezett jaték-,
ruha-, illetve kdnyvvasar
e az intézmény teriiletén tilos a szeszesital-fogyasztas, valamint a dohanyzas

3.8. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa az 6vodaban
3.8.1. Alapelvek

Az 6voda hagyomanyanak kialakitasa, dpolasa, bévitése, valamint az 6voda jo hirének
kivivasa, megoOrzése a gyermekkozdss€g és az 6voda minden tagjanak feladata és kotelessége.

Alapelv, hogy a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak az 6vodai tinnepélyek és
rendezvények, melyek a nevelési programban és a munkatervben leirtak alapjan torténnek.

Az iinnepi késziilédésben és az iinneplésen minden 6vodai alkalmazott az alkalomhoz il16
0ltozékben jelenjen meg.

3.8.2. Gyermeki élet hagyomanyos linnepei

sziiletésnap

Mikulas

anyak napja

gyermeknap

nagycsoportosok bucsuztatdja, ballagas
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3.8.3. Egyhazi iinnepek

halaad¢ tinnep

advent

karacsony
viragvasarnap-nagypéntek-husvét
mennybemenetel

plinkdsd

3.8.4. Nemzeti iinnep

e marcius 15.

3.9. Egészségiigyi feliigyelet
3.9.1. Az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az 6voda mitkddése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani
(takaritas, fert6tlenités stb.).

A fenntart6 €s a gyermekorvosi szolgalat altal megkotott szerz6dés alapjan az 6vodaban a
gyermekek egészségiigyi ellatdsban részesiilnek.

Ezek:

e a védono esetenként, illetve szilikség szerint tisztasagi vizsgalatot tart, valamint ellatja a
gyermekek egészségiigyi gondozasat

e az dvodaban évente, fogaszati szlirésre keriil sor

3.9.2. Az o6voda dolgozoinak egészségiigyi ellatasa

e a munkavallalok kotelesek részt venni alkalmassagi és idészakos ellendrzd vizsgalaton
e azegészségligyi ellatas helyérol, az orvos nevérdl €s a rendelés idejérdl a dolgozok
tajékoztatast kapnak

3.10. A dolgozok tavolmaradasa és helyettesitése
3.10.1. A dolgozdk tavolmaradasa, rendKkiviili tivolmaradasa

Az alkalmazott a torvényi eléirdsoknak megfelelden a lehetd legrovidebb 1don beliil koteles a
munkabol valé tdvolmaradasat az igazgatonak vagy az altala megbizott személynek bejelenteni, a
gyors ¢s szakszeru helyettesités miatt.

3.10.2. Helyettesités rendje

e azigazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesitést a legtobb szolgalati idével rendelkezd
ovodapedagdgus latja el, a helyettesités teljes jogkort,

e reggel, illetve délutan, amennyiben a vezetd nem tartézkodik az intézményben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
pedagogusok, az intézkedés ilyen esetben a miikddéssel, a gyermekek biztonsagos
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki

e a hianyz6 dolgozok helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik

e A szabadsagolasi terv, valamint a helyettesitési beosztas a neveldi szobaban talalhat6. A
munkaidd-, tilmunka-nyilvantartast, a jelenléti ivet — mely a neveldi szobdban talalhato —
minden dolgoz6 érkezéskor és tavozaskor alairja.
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3.11. Intézményi védo6-0vo eloirasok
3.11.1. Gyermekvédelemmel kapcsolatos teendok:

e azintézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, valamint egylittmiikodik a szocidlis és gyermekjoléti, illetve a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd mas intézményekkel, hatosagokkal

e a gyermekvédelmi feladatokat az igazgato6 altal megbizott 6vodapedagogus latja el

e feladata a pedagogiai programban, valamint a gyermekvédelmi megbizott munkatervében
keriil részletezésre

e a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint a vele vald kapcsolattartas lehetdségérol a
nevelési év elején értesiilnek a sziilok

e a gyermekek testi épségének megdvasa érdekében az udvari, és a csoportszobai jatékokat,
butorzatot rendszeresen ellendrizni kell, azokat sériilés esetén javitani, vagy eltavolitani
sziikséges

3.11.2. Az 6voda dolgozoinak a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatai,
kotelességei

e az intézmény minden dolgozoja kdteles az d6vodas gyermekek egészségét, testi épségét
védeni, megdovni

e koteles minden 6vodapedagdgus a rabizott gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadni, ezek elsajatitdsarol meggy6zddni,
amennyiben balesetveszélyt, illetve balesetet szenvedett gyermeket észlel, a sziikséges
intézkedést megtenni

e balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrasra haladéktalanul fel kell hivni az 6voda igazgatdjanak
figyelmét, €s a lehetd leghamarabb meg kell sziintetni

e az 6voda dolgozoinak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitéas és a tlizriadoterv rendelkezéseit

e ¢vente minden dolgozé koteles munkavédelmi tovabbképzésen részt venni

3.11.3. Az 6voda dolgozodinak feladata gyermekbaleset esetén

Az 6vodas gyermeket barmilyen baleset, sériilés ért vagy rosszul lett, haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost, mentdt kell hivni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak

e clsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért, bizonytalansag esetén
azonnal orvost kell hivni, megérkezés€ig nem szabad a gyermeket elmozditani, lehetdség
szerint minden dolgozdnak kotelessége segiteni

¢ mindenféle balesetet, amely az 6vodaban vagy az 6vodai élettel kapcsolatosan (kirandulas,
séta stb.) tortént, az igazgatonak ki kell vizsgalni, tisztazni kell, hogyan tortént a baleset, és
hogyan lehetett volna elkeriilni, a tovabbi baleset megeldzésére hozott intézkedést végre
kell hajtani

e a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato és a munkavédelmi felelds végzi

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR)
elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a kiskora
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gyermek sziildjének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi
intézményeben meg kell Orizni.
e sulyos balesetet az 6voda fenntartdjanak azonnal jelenteni kell
A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Feleldse a tliz- és balesetvédelemmel megbizott 6vodai alkalmazott, személyét az éves
munkaterv tartalmazza.

3.11.4. Az igazgato, valamint a tiiz- és balesetvédelemi megbizott prevencios feladatai

e ¢v eleji balesetvédelmi szemle tartdsa, melyrdl jegyzOkonyvet készit a tliz- és balesetvédelmi
felelds

e intézkedés a gyermekek tartdzkodasi helyén észlelt, balesetet el6idézhetd tényezok
megsziintetésérol

3.11.5. A gyermekek kisérete

Az dvoda teriiletén kiviil szervezett sétdhoz a sziilok irasbeli beleegyezd nyilatkozata és az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

3.12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukodésében minden olyan eldre nem latott eseményt rendkiviilinek kell
mindsiteni, amely megakadélyozza a neveldmunka szok4sos menetét, a gyermekek és
alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint veszélyezteti az 6voda épiiletét, felszerelését.

Amennyiben barkinek (6vodai alkalmazott, sziil6 stb.) rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, kdteles azt haladéktalanul az igazgatoval, vagy az éaltala megbizott intézkedésre
jogosult 6vodapedagogussal kozdlni, aki haladéktalanul intézkedik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o tliz
e természeti katasztrofa (belviz, foldrengés, szélvihar, villamcsapas stb.)

A rendKkiviili eseményrol haladéktalanul értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
személyi sériilés esetén a mentdket

egy¢b esetben az esemény jellegétdl fiiggden rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket

3.12.1. Teendék az épiilet kiiiritésekor

e azigazgatd vagy az altala megbizott 6vodapedagogus utasitdsara haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez

o az 6vodaban tartdzkodo gyermekeknek, alkalmazottaknak a tlizriado- és
bombariadéterv mellékletében talalhatd , Kiiiritési terv” alapjan kell szervezetten,
panik nélkiil elhagyniuk az épiiletet, ligyelve arra, hogy:

o az épiiletbdl mindenki tdvozzon

o az 6vodapedagdgus a gyermekekkel egyiitt, de utolsonak 1épjen ki a foglalkozas
helyszinérdl, illetve az épiiletbdl (gyermekek megszamlalasa)

e segitséget kapjanak a mozgasukban, cselekvésiikben korlatozottak
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e a veszélyeztetett épiiletbdl kivezetett gyermekekre a kijelolt gylilekezOhelyen
6vodapedagdgus vigyaz
e a kiiiritéssel egyidejlileg a vezetod felelds alkalmazottakat jelol ki, akik gondoskodnak az
alabbi feladatokrol:
o a kitiritési tervben szerepld ajtok, kijaratok kinyitasarol
o a kozmiivezetékek elzarasarol
o az elsésegélynyujtas megszervezésérol
o avizszerzés lehetdségérdl
o arendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek fogadasarol
e azigazgato tajékoztatast ad a kiérkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdinek a
rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, az épiiletben talalhatd esetleges
veszélyes anyagokrol, az épiilet tervrajzarol, a viz-, gaz-, villanyvezetékek helyérdl, az
¢épiiletben tartézkodokrol, valamint a kilirités menetérdl
e azilletékes szerv vezetdinek utasitdsa mindenkire nézve kotelezd
A tlizriadoterv elkészitéséért, a dolgozdokkal valé megismertetéséért, valamint az évenkénti
feliilvizsgalataért az igazgato6 a felelés. Evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell az épiilet
kitiritését a tlizriadoterv és alapjan. A gyakorlat megszervezése az igazgato feladata.

A tiizriaddtervben megfogalmazottak minden 6vodai alkalmazottra kitelezo érvénytiek.

A tlizriadoterv lezart boritékban, a neveldtestiileti szobdban és az igazgato6i irodaban taldlhatok
meg.

3.13. Az 6voda alapdokumentumainak nyilvanossaga

pedagogiai program
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
hazirend

Az alapdokumentumok megtalalhatok:

az intézmény fenntart6janal
az intézmény irattaraban

az igazgatonal

a neveldi szobaban

az 6voda honlapjan

3.14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének,
iktatasanak rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor a papiralapi dokumentumon fel
kell tiintetni a nyomtatas ¢€s irattarozas keltezését, valamint az ,,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést. A papiralapu, de elektronikus uton eldallitott dokumentumok taroldséra is a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabaly vonatkozik.

Irattarba kell elhelyezni az intézmény pecsétjével, valamint az intézményvezetd alairasaval
hitelesitett, elektronikus tuton eldallitott dokumentumok papir alapti masolatat:

e intézményre vonatkoz6 adatok mddositasa
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
e az dvoda jogviszonyara vonatkozo bejelentések
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e oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a szdmitogépen tematikus rendben taldlhatok.
Adathordozéra mentésiikrél évente legalabb egyszer az intézményvezet gondoskodik. Tovabba
mint az elektronikus postafiok kezel6je gondoskodik az elektronikus levelezés kiilén dllomanyban
torténd szerepeltetésérdl. Abbdl tordlni nem szabad.

A KIR rendszerben tarolt adatokhoz kizarolag az igazgatd, illetve az 4ltala felhatalmazott
személy férhet hozza.

3.15. Egyéb intézkedések
3.15.1. Aldirisi jog

Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgato, illetve tartds tavollét esetén az 4ltala megbizott
6vodapedagdgus rendelkezik.

A korbélyegz6t az igazgato, illetve tartds tavollét esetén az éltala
megbizott 6vodapedagogus hasznalja.

3.15.3. Hosszu bélyegzé

Kishajé Baptista (voxis A hosszi bélyegz6t az igazgatd, illetve az altala megbizott
7627 Pécs, Bokor v 52 6vodapedagdgus hasznalja.

A bélyegzoket elzarva az igazgatd irodajaban kell tartani. A bélyegzét eltlinése esetén
érvényteleniteni kell, és az érvénytelenitést az Oktatasi K6zlonyben kdzélni kell.

3.15.4. Miikédés nyilvanossaga — kozzétételi lista

Az intézmény miikédésének eldsegitése céljabol az dvodai honlapon, falitjsagon kdzzé tesz,
barki szamara, a kozzétételi lista alapjan meghatarozott adatokat:

az 6vodaban dolgozd pedagdgusok szamat
a pedagdgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét
a neveld munkat segité dajkak szamat, szakképzettségét
az 6vodai munkat segitd egyéb dolgozdk szamat, szakképzettségét
az 6vodai év nevelési rendjét
a csoportok szamat
e az ¢vodaba jar6 gyermekek 1étszamat
A kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként az igazgato feliilvizsgalja és
modositja.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelOtestiilete fogadja el, a sziild1 szervezet
véleményezi, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Hatélybalépés: A szervezeti és miikddési szabalyzat 2021. szeptember 1-én 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az 6voda Osszes dolgozdjaval
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit
A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden 6vodai
alkalmazottra nézve kotelezd. Megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara abban az esetben kertil sor, ha azt a
jogszabalyi valtozéasok eldirjak, vagy a neveldtestiilet, a fenntartd, illetve a sziildi szervezet erre
javaslatot tesz.





