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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és miikddési szabdlyzat biztositja az 6voda nevelési programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat, az intézmény jogszerli és zavartalan
mikodését, valamint demokratikus rendjét.

Az intézmény a munkdjit az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €s a szervezeti €s miikodési szabdlyzat alapjan végzi.

1.1.2. Jogszabalyi alapja
2012.évi 1. torvény, Munka Torvénykonyve
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
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 pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsol6édé 6vodan kiviili foglalkozasokra.

1.2.2. Személyi hatalya

Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre és az 6vodaba jard gyermekek
kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

1.2.3. Idébeli hataly

A szervezeti és milkodési szabdly hatdlya kiterjed a neveldtestiilet elfogaddsat kovetden a
kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.

1.3. Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi jogkor

A vezeto altal elkészitett szervezeti és miikodési szabalyzatot a vezet0 terjeszti eld
véleményezésre €s elfogadasra. A nevelGtestiiletnek dontési, a sziildi szervezetnek véleményezési, a
fenntartonak jovahagyasi jogkore van.

Ezen szabdlyzat a fenntart6 jovahagydsdval jott 1étre. A nevelOtestiilet dontési jogkorét
gyakorolva, a sziil6i szervezet véleményét figyelembe véve hatdlyba helyezte az intézmény
szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatit az 6voda dolgozoi, a gyermekek sziilei,
valamint més érdeklddok munkanapokon 8-16 6rdig a vezetdi iroddban, illetve az intézmény
honlapjén tekinthetik meg.
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2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény alapit6ja és fenntartdja:
Az alapito és fenntart6 cime:

Az intézmény tipusa:

Mikodési tertilete:

Az alapito okirat kelte:

Tervezet csoportok szdma:

A felvehet6 gyermeklétszam:

Az intézmény jogéllasa:

Kishaj6 Baptista Ovoda

7627 Pécs, Bokor utca 52.

Pécsi Baptista Gyiilekezet EJSZ

7627 Pécs, Bokor utca 52.

dvoda

Pécs kozigazgatasi teriilete és Baranya megye
2019. mdjus 15.

2 (kettd)

50 6

onallo jogi személy

az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A fenntart6 képviseletére jogosultak:

az intézmény mindenkori vezetdje, valamint az dltala
irdsban meghatalmazott 6vodapedagogus

Fenntart6i megbizott

Az intézmény vagyona felett rendelkezik: A fenntarto

Feliigyelet:

Az intézmény OM azonositdja:
Az intézmény addszdma:
Az intézmény alapvetd szakfeladata:

Tovabbi szakfeladata:

Szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntarto, a
fenntart6i tevékenység torvényességi ellendrzését a
Baranya Megyei Korményhivatal l4tja el.

203146
18733028-1-02
851011 6vodai nevelés, ellatas

091140 Ovodai nevelés, elltds miikodtetési
feladatai

091120 Sajéatos Nevelési Igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Intézményvezeto
3.1.1. Vezet6 beosztas: ovodavezeto

a/ Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje. Kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja. Az
ovodavezetd hidnyzasa esetén az arra (szoban vagy irasban) kijelolt 6vodapedagdgus latja el a
vezetOi teendoket.

b/ Amennyiben alkalmas jel6lt hijan dtmeneti idére nincs kinevezett vezetd, hatdskorében a
fenntart6 altal megbizott 6vodapedagdgus jér el.

A tovabbiakban az intézményvezetd megnevezés az 6vodavezetdre, vagy a 3.1.1./b/ pont
fennallasa esetén az erre a feladatra megbizott 6vodapedagdgusra vonatkozik.

3.1.2. Az intézményvezeto felelos az alabbiakért:

* aszakszerl torvényes miikkodésért, takarékos gazdalkodasért

* az 6voddban foly6 pedagdgiai munkaért

* anevelGtestiilet vezetéséért

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, ellendrzéséért

* aszemélyi és targyi feltételek biztositasaért

e az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerek miikodéséért

* atovibbképzések megszervezéséért, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért
» gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

* aneveld-oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért
» agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

* abalesetek megel6zéséért

* ahelyettesitési terv elkészitéséért

* az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért

* az etikai normdk betartdsaért és betartatasaért

* az linnepek mélté megiinneplésének megszervezéséért

* aszabadsagolasi terv elkészitéséért

3.1.3. Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik:

* apedagdgiai program jovdhagydsa

* az intézmény képviselete, kapcsolattartds mas int€ézményekkel

* dontéshozatal az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet
jogszabaly nem utal més hatdskorbe

» rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jérds, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miitkodése nem biztosithatd — intézkedéséhez a
fenntart6 jovahagyasa sziikséges

3.1.4. Az intézményvezeto Kizarolagos hataskorébe tartozo jogkor:

* munkaltatéi jogkor gyakorldsa
* kotelezettségvallalasi jogkor
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3.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagdgusa. Véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét az egyes 6vodapedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, illetve
a megbizas visszavondsa eldtt. Az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.

3.2.1. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

* apedagbgiai program és modositdsanak elfogadasa

* amiikodési és szervezeti szabdlyzat €s modositasdnak elfogaddsa

* az intézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa
* ahdzirend elfogaddsa

* azintézmény éves munkatervének elfogaddsa

3.2.2. A nevelétestiilet értekezletei

* évnyito értekezlet

e évzaro értekezlet

e két alkalommal nevelési értekezlet

» rendkiviili értekezlet, ha a neveldtestiilet 2/3-a kéri, illetve ha az intézményvezetd
indokoltnak tartja

A neveldtestiileti értekezletekrdl késziilt iktatott jegyzOkonyv az irattarba keriil.

3.3 Az intézmény pedagogusai és alkalmazottai
3.3.1. Az 6vodapedagoégus

Az 6vodapedagdgusokat az intézményvezetd nevezi ki.
3.3.1.1. Alkalmazasi feltételek

* evangéliumi gylilekezethez val6 tartozas, elkotelezett hivo élet
* lelkipdsztori ajanlas

» fels6fokud 6vodapedagdgusi végzettség

* példamutat6 egyéni és csaladi élet

A fenti feltételektdl a Fenntarté hozzdjarulasdval lehet eltekinteni.

3.3.1.2. A pedagbgus joga

* emberi méltésagat és személyi jogait tiszteletben tartsak, személyét megbecsiiljék
* anevelési mdédszereit megvalassza

* neveldi munkdjat a keresztyén nevelési kovetelményeknek megfeleléen végezze

* irdnyitsa és értékelje a red bizott gyermekeket

* részt vegyen a pedagdgiai program készitésében és értékelésében

» gyakorolja neveldtestiileti jogait

* részt vegyen tovabbképzéseken

» egészségiigyi ellatasban részesiiljon

3.3.1.3. A pedagdgus kotelessége

» etikusan viselkedni és a gyermekekkel €letkoruknak megfelel6 szinten az etikus viselkedés
szabdlyait elsajatittatni

* az 6vodds gyermekek nevelése, erkolcsi védelme, személyiségének fejlesztése, testi
épségének megdvasa

* az egészség- és balesetvédelmi ismeretek dtaddsa
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» az egyiittélési szabalyok megismertetése, betartatdsa
* hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasa, tehetséggondozas
» asziilokkel rendszeres kapcsolattartés

3.3.1.4. Az 6vodapedagdgus prevencids feladatai

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

* ismerteti a tilos és elvarhaté magatartdsformakat foglalkozdsokon az 6vodaban, az udvaron,
kirandulason, stb.

felhivja figyelmiiket a veszélyforrasra
* abalesetvédelmi ismertetést rogziti a csoportnapléban

3.3.2. A gyermekvédelmi felels

Feladatai:
csaladlatogatas a gyermeket veszélyeztetd okok feltarasa érdekében
gyermekjoléti szolgdlat értesitése, amennyiben veszélyeztetettséget, gyermekbantalmazast,
stb.-t észlel
* esetmegbeszélésen vald aktiv kozremiikodés
* az dvodds gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatédst kezdeményez

3.4. Technikai dolgozdok
3.4.1 Dajka

» Tevékenyen részt vesz a csoport életében. Az egyes tervezési idoszak feladatairdl az
6vodapedagdgus révén értesiil.

Alkalmazasi feltételek:

* munkavégzési alkalmassag

* szakmai végzettség elony

* evangéliumi egyhdzhoz val¢ tartozas, elkotelezett hivo élet

* lelkipasztori ajanlas

* példamutat6 egyéni és csaladi élet

* A fenti feltételektdl a Fenntarté hozzajarulasaval lehet eltekinteni.

3.4.2. Ovodai iigyintézé Munkajit az 6vodavezetd irdnyitdsaval végzi.
3.4.3.Udvaros-Kisegité

Munkéjét az 6vodavezetd irdnyitasdval végzi. Feladata az 6voda kozvetlen kornyezetének
rendben tartdsa, aprobb javitdsok elvégzése.

3.4.4. Az 6voda dolgozéinak kozosségével kapcsolatos hagyomany

e szakmai tanulményut
o kozosségépito alkalmak, tréningek
* Kkoz0s linnepek szervezése
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény nyitva tartasa

4.1.1.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Ezen id6szakbdl

o szervezett nevelési idOszak: szeptember 1-t6l majus 31-ig
o nyari id0szak: junius 1-t0] augusztus 31-ig

az intézmény munkanapokon, 6.30 6ratél 17.00 6raig tart nyitva.

6.30 — 7.30 6réig, valamint 16.30-17.00 6ra kozott kijelolt csoportban, sszevontan iigyeleti
rendszer mitkodik

az 6voda nyitva tartdsa alatt felel0s vezetOnek vagy a vezetd altal megbizott
Ovodapedagdgusnak kell az intézményben tartézkodnia, aki az azonnali dontést igényld
tigyekben intézkedik

amennyiben nevelési év kozben a csoportok gyermeklétszama indokolja, nagyobb
hidnyzasok esetén (iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinet, jarvany stb.), ha a 1étszdm nem éri el a
csoport Iétszamanak 50%-at, a csoportok dsszevonhatdk 25 foig

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

a fenntarto 4ltal meghatdrozott nydri zarva tartds alatt az 6voda nem tizemel (karbantartas,
nagytakaritas stb.), ennek id6pontjardl a sziilok legkésObb februar 15-ig tdjékoztatast
kapnak (falidjsag, sziildi értekezlet)

rendkiviili sziinet elrendelhet6 a fenntarté engedélyével: jarvany, természeti vagy mas
katasztréfa esetén, illetve decemberben kardcsony és tjév kozott

Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

Gyermekek: az 6voda nyitvatartdsi idejében
Alkalmazottak: a munkakori leirds és a munkarend szabdlyozésa szerint
Vezetd: a munkakori leirds és a munkarend szabdlyozasa szerint

4.2. Ovodai jogviszony létesitése, megsziinése

4.2.1. Ovodai jogviszony létesitése

a jelentkezés idOpontjat a fenntarto a torvény betartdsa mellett hatdrozza meg, melyet
legaldbb 30 nappal eloébb nyilvanossa tesz (média, falidjsag, honlap stb.)

nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény (NKt.) 8.§ (2) bekezdése szerint
a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig betolti a 3. életévét, a nevelési év
kezdd napjatol napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason koteles részt venni.

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

aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti és az intézmény
férohelyeinek szama, ezt lehetdvé teszi, felvehetd az dvodéba.

az 6vodaba mindenki jelentkezhet, felekezeti hovatartozas nélkiil, amennyiben a sziil6k
vallaljak és egyetértenek az 6voda keresztyén szellemiségével, iranyelveivel

a felvételnél elonyt élveznek a baptista csalddok gyermekei, testvérek és a baba-mama
klubot latogatok
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e az intézményvezetd és a fenntarté dont a felvételrol, melyrdl az intézmény vezetdje 30
munkanapon beliil értesiti a sziiloket

4.2.1.1. A felvételhez sziikséges okmanyok

* agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata/személyazonosité igazolvanya

* lakcimkartydja

* TAJ-kértydja

* oltési konyve

* asziild személyi igazolvanya

¢ lakcimkartydja

Az 6vodaba torténd jelentkezés a beiratdssal, valamint a felvételi adatlap kitoltésével valik
érvényessé.

4.2.2. Ovodai jogviszony megsziinése

e amennyiben mas 6vodaba tdvozik a gyermek (a sziild koteles bejelenteni, mely 6voda vette
at a gyermeket)

* a gyermeket felvették az iskolaba
* akormdnyhivatal a sziil6 kérésére engedélyt adott a gyermek 6vodéabodl valé kimaradaséra

4.3. Az 6vodas koru gyermek tavolmaradasa, mulasztasa:

* betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhat6 vissza a gyermek az 6vodaba

* amennyiben a sziilé a gyermekét barmely ok miatt nem kivénja 6vodédba vinni, errdl
tdjékoztatni koteles az 6vodapedagdgust

* indokolt esetben a kotelezd dvodaldtogatds aldl a sziilok kérésére az intézményvezetd
felmentést adhat

4.4. Az intézményben foly6 pedagogiai munka belso ellenorzése

* Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

* A belso ellen6rzés alapja a pedagdgiai program €s az éves munkaterv.

* Az ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka eredményességének, az 6voddban
foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysdganak mérése.

* Az ellendrzést az intézményvezetd az ellendrzési litemterv szerint végzi, melyet
nyilvanossdgra hoz.

* A munkaterv tartalmazza az évenkénti ellenorzési tervet, megjelolve az ellendrzés teriileteit,
modszerét, titemét.

* Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésekrdl az intézményvezetd dont.

* Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o az intézményvezeto,
o a fenntart6

4.4.1. A belso ellenorzés célja:

* atervezett pedagdgiai feladatok kelld idoben és megfeleld mindségben torténd
megvaldsuldsa

* apedagdgiai program megvalosuldsdnak ellendrzése, ténymegallapitas, értékelés
* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
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* visszajelzés a pedagdgus szamara
* afeltart hidnyossagok, szabdlytalansdgok azonnali megsziintetése
* vezetdi irdnyitds, segitségnyujtas

4.4.2. Az ellenorzés fajtai:

* tervszerl
* spontin
* folyamatos, napi

4.4.3. Visszacsatolas az ellendrzésre:

* azonnali megbeszélés

* anevelési évet értékeld munkatarsi értekezleten
Az ellenOrzés tapasztalatait ismertetni kell az ellendrzott személlyel, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

4.5. Sziiloi szervezet

Sziil6i szervezet miikodik az intézmény minden csoportjaban a sziilok jogainak, illetve
kotelességeik teljesitésének érdekében. Az dvodai sziildi szervezet véleményezési joggal
rendelkezik. A sziil6i szervezet:

* képviseli a sziiloket a kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

* véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet az int€ézmény vezetdjétdl a sziilokkel és az
6vodasokkal kapcsolatos kérdésekben

* véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, munkatervét, hazirendjét, a szervezeti és
mukodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek az dvodasokkal, illetve sziileikkel
kapcsolatosak

* asziildi szervezet képviseldit meg lehet hivni a nevelési értekezletek azon napirendi
pontjainak targyaldsara, amely ligyekben a szervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit

4.6. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa
4.6.1. Az 6voda alkalmazottainak kapcsolattartasa

A neveldtestiilet és a dajkdk kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az
6voda valamennyi alkalmazottjt érintd iigyekben sziikség szerint, de legaldbb évente két
alkalommal alkalmazotti értekezleten valosul meg.

A kapcsolattartds féorumai

* értekezletek

* megbeszélések

* nevelés nélkiili munkanapok
* istentisztelet

* linnepek, linnepélyek

* kozos kirdndulds
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4.6.2. Az 6vodapedagogusok és sziilok kapcsolattartasa

4.6.2.1. A sziil6 szobeli tajékoztatdsa

A sziil6k napi kapcsolatban vannak az 6voda dolgozdival (6vodapedagdgussal, dajkdval), igy
nyomon tudjdk kovetni gyermekiik 6vodai tevékenységét, egyéni fejlodését, tarsas kapcsolatainak
alakuldsat, értelmi képességének kibontakozasat.

4.6.2.2. Csoportos tdjékozodas

a szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a
csoportba jaré gyermekek névsorardl, az 6voda dokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti €s miikodési szabdlyzat, valamint a hazirend) tartalmardl

a janudri (februari) sziil6i értekezleten a csoportra jellemzd kozosségi €s egyéb
tapasztalatokat, a csoportra jellemzd nevelési kérdéseket, valamint a csoportrendezvényeket
beszélik meg

decemberben a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek sziilei tdjékoztatast kapnak a
beiskoldzas rendjérol

nyilt napon a sziilok betekintést nyernek az 6voda életébe

Ovodai, egyhazi rendezvények, programok

4.6.2.3. Egyéni tajékozdodas

fogado ora
csaladlatogatas

4.6.2.4. A sziilOk irasos tdjékoztatdsa

faligjsdgon, honlapon elhelyezett tdjékoztatas

levelezdlistan t4jékoztatas

gyermekek munkdinak kihelyezése

aktudlis heti étrend

hazirend (egy példanyt a sziilo gyermeke beiratdsandl kézhez kap)

Az 6voda kiils6 kapcsolatai

az intézmény fenntartéjaval

a gylilekezettel, lelkipasztorral, illetve a gyiilekezet szocidlis csoportjaval

Az intézmény megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekében az intézményvezetd rendszeres
munkakapcsolatban all pedagdgiai, szakmai szolgéltatasok elldtasara 1étrehozott
intézményekkel

logopédussal, gyégypedagdgussal

a teriileti szocidlis és gyermekjoléti intézménnyel

a kozmiivel6dési intézményekkel

a baptista 6voddkkal

a helyi 6vodakkal

a helyi oktatdsi intézmények vezetdivel és nevelOtestiileteivel

az egészségligyi intézménnyel, 6vodaorvossal, fogorvossal, védéndvel

4.6.3.1. A kapcsolattartas tartalma és formai:

esetmegbeszélés
szakmai tapasztalatcsere, segitségnyujtds, timogatas
gyermek beilleszkedésének folyamatos kovetése, segitése
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* szlir@vizsgalatnal segitségnyujtas

* f{rasbeli tdjékoztatds, szakvélemény készitése

* fogadoora a sziilOk részére

* az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek élelmezését ellatd vallalkozoval

4.6.4. Az intézmény kiilso és belsd kapcsolataiban felmeriilo panaszok kezelése
* Az eljarasrendet a panaszkezelési szabdlyzat tartalmazza

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

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

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

Szakértdi, fenntartdi, szaktandcsadoi és egy€b hivatalos 1dtogatés az intézmény vezetdjével vald
egyeztetés utan lehetséges.

Téjékoztatast, adatszolgaltatist csak 6 vagy megbizottja adhat.
Riadalmat keltd, megbotrankoztaté magatartas tilos!

4.7.1. Egyéb altalanos rendelkezések, reklamtevékenység:

* az dvoda helyiségeit csak a gyermekek tdvollétében lehet nem nevelési célra hasznalni
* az intézmény helyiségeit hasznalok feleldsek:
o az 6voda tulajdondnak megdévasaért, rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
o az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatdban, valamint a hizirendben
megfogalmazott eléirdsok betartasaért
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért
* az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, tizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda altal szervezett jaték-,
ruha-, illetve kdnyvvasar
* nem jelenhet meg az intézményben olyan rekldm, mely az 6voda szellemiségével
Osszeegyeztethetetlen (pl.: veszélyezteti a gyermekek helyes fejlodését, félelmet kelt,
eroszakra 6sztonoz)

* azintézmény teriiletén tilos a szeszesital-fogyasztds, valamint a dohdnyzas

4.8. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsa az 6vodaban
4.8.1. Alapelvek

Az 6voda hagyomanyénak kialakitdsa, dpoldsa, bovitése, valamint az 6voda jé hirének
kivivasa, megorzése a gyermekkozosség és az 6voda minden tagjdnak feladata és kotelessége.

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

Az tinnepi késziilédésben és az iinneplésen minden 6vodai alkalmazott az alkalomhoz ill6
0ltozékben jelenjen meg.
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4.8.2. Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e sziiletésnap

e Mikulds

* anydk napja

* gyermeknap

* ¢vzard, nagycsoportosok bucsuztatdja, ballagés

4.8.3. Egyhazi iinnepek
* hadlaadé linnep
* advent
e Kkardcsony
e virdgvasdrnap-nagypéntek-hisvét
* mennybemenetel
* piinkdsd

4.8.4. Nemzeti iinnep

e marcius 15.

4.9. Egészségiigyi feliigyelet
4.9.1. Az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az 6voda miikodése sordn az ANTSZ éltal meghatédrozott szabalyokat szigordan be kell tartani
(takaritas, fertotlenités stb.).

A fenntart6 és a gyermekorvosi szolgdlat altal megkotott szerz6dés alapjan az 6vodaban a
gyermekek egészségiigyi ellatasban részesiilnek.

Ezek:

* avédono esetenként, illetve sziikség szerint tisztasagi szemlét tart, valamint elldtja a
gyermekek egészségiigyi gondozasat

* az dvoddban évente, fogdszati szlirésre keriil sor
4.9.2. Az 6voda dolgozoinak egészségiigyi ellatasa

* amunkavéllalok kotelesek részt venni alkalmasségi €s idészakos ellenérzo vizsgalaton

* az egészségligyi ellatds helyérdl, az orvos nevérdl és a rendelés idejérdl a dolgozok
tajékoztatast kapnak

4.10. A dolgozok tavolmaradasa és helyettesitése
4.10.1. A dolgozok tavolmaradasa, rendkiviili tivolmaradasa

Az alkalmazott a torvényi eldirdsoknak megfelelden a lehetd legrovidebb iddn beliil koteles a
munkdabdl val6 tdvolmaraddsat az intézményvezetonek vagy az dltala megbizott személynek
bejelenteni, a gyors és szakszerQl helyettesités miatt.

4.10.2. Helyettesités rendje

* azintézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitést az dltala megbizott
ovodapedagbgus latja el, a helyettesités teljes jogkorti
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* reggel, illetve délutdn, amennyiben a vezetd nem tartézkodik az intézményben a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzo
pedagdgusok, az intézkedés ilyen esetben a miikddéssel, a gyermekek biztonsdgos
megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki

* ahidnyz6 dolgozdk helyettesitésérdl a vezetd gondoskodik

* A szabadsdgolasi terv, valamint a helyettesitési beosztas a neveldi szobaban taldlhat6. A
munkaid6-, tilmunka-nyilvantartést, a jelenléti ivet — mely a neveldi szobdban taldlhaté —
minden dolgozé érkezéskor és tavozaskor aldirja.

4.11. Intézményi véd6-6vo eldirasok
4.11.1. Gyermekvédelemmel kapcsolatos teendok:

* az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, valamint egyiittmiikodik a szocidlis és gyermekjoléti, illetve a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas intézményekkel, hatésdgokkal

* agyermekvédelmi feladatokat a vezetd éltal megbizott 6vodapedagdgus latja el

* feladata a pedagdgiai programban, valamint a gyermekvédelmi megbizott munkatervében
keriil részletezésre

* agyermekvédelmi felelos személyérol, valamint a vele vald kapcsolattartds lehet6ségérol a
nevelési év elején értesiilnek a sziilok

4.11.2. Az 6voda dolgozoinak a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatai,
kotelességei

* az intézmény minden dolgozdja koteles az 6vodds gyermekek egészségét, testi épségét
védeni, megdvni

* koteles minden 6vodapedagdgus a rabizott gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadni, ezek elsajatitdsarél meggydzddni,
amennyiben balesetveszélyt, illetve balesetet szenvedett gyermeket €szlel, a sziikséges
intézkedést megtenni

* balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrasra haladéktalanul fel kell hivni az 6voda vezetdjének
figyelmét, és a lehetd leghamarabb meg kell sziintetni

* az 6voda dolgozdinak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, a
tlizvédelmi utasitds és a tlizriad6terv rendelkezéseit

* évente minden dolgoz6 koteles munkavédelmi tovabbképzésen részt venni

4.11.3. Az 6voda dolgozoinak feladata gyermekbaleset esetén

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

* asérillt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost, mentdt kell hivni

* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének

* elsésegélynyuijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért, bizonytalansag esetén
azonnal orvost kell hivni, megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani, lehetdség
szerint minden dolgozdnak kotelessége segiteni

* mindenféle balesetet, amely az 6voddban vagy az 6vodai élettel kapcsolatosan (kirdndulds,
séta stb.) tortént, az intézményvezetonek ki kell vizsgdlni, tisztdzni kell, hogyan tortént a
baleset, és hogyan lehetett volna elkeriilni, a tovdbbi baleset megeldzésére hozott
intézkedést végre kell hajtani
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* a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd és a munkavédelmi felelos végzi

* A nyolc napon til gydgyulo6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informécids rendszerében (a tovabbiakban: KIR)
elérhetd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az
elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyét 4t kell adni a kiskord
gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

* silyos balesetet az 6voda fenntartéjanak azonnal jelenteni kell

A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

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

4.11.4. Az intézményvezeto6, valamint a tiiz- és balesetvédelemi megbizott prevencios feladatai

* ¢v eleji balesetvédelmi szemle tartdsa, melyrdl jegyzokonyvet készit a tliz- €s balesetvédelmi
felelds

* intézkedés a gyermekek tartézkodasi helyén észlelt, balesetet eldidézhetd tényezdk
megsziintetésérol

4.10.5. A gyermekek Kkisérete

Az 6voda teriiletén kiviil szervezett sétahoz a sziilok irasbeli beleegyez6 nyilatkozata és az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

4.12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében minden olyan eldre nem ldtott eseményt rendkiviilinek kell
mindsiteni, amely megakadalyozza a nevelémunka szokdsos menetét, a gyermekek és
alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint veszélyezteti az dvoda épiiletét, felszerelését.

Amennyiben barkinek (6vodai alkalmazott, sziild, stb.) rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsdra, koteles azt haladéktalanul az intézményvezetdvel, vagy az dltala megbizott
intézkedésre jogosult 6vodapedagdgussal kozolni, aki haladéktalanul intézkedik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e tlz
* természeti katasztréfa (belviz, foldrengés, sz€lvihar, villdimcsapas stb.)

* robbanis és terrorfenyegetettség (a Honvédelmi Intézkedési terv szabalyozza, megtaldlhat6 a
vezetdi irodaban roviden HIT)

A rendkiviili eseményrol haladéktalanul értesiteni kell:

* az intézmény fenntartéjat

* tliz esetén a tlizoltdsagot

* robbanis és terrorfenyegetettség esetén a HIT szabdlyozdsa szerint
* személyi sériilés esetén a mentoket

* egyéb esetben az esemény jellegétdl fiiggden rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket
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4.12.1. Teendok az épiilet kiiiritésekor

az intézményvezetd vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus utasitdsara haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez
o az 6vodaban tartézkodoé gyermekeknek, alkalmazottaknak a tlizriadd- és
bombariadéterv mellékletében taldlhaté ,,Kiiiritési terv” alapjan kell szervezetten,
panik nélkiil elhagyniuk az épiiletet, tigyelve arra, hogy:
o az épiiletbdl mindenki tdvozzon
o az 6vodapedagdgus a gyermekekkel egyiitt, de utolsénak 1épjen ki a foglalkozas
helyszinérdl, illetve az épiiletbdl (gyermekek megszamlalasa)
segitséget kapjanak a mozgasukban, cselekvésiikben korlatozottak
a veszélyeztetett épiiletbdl kivezetett gyermekekre a kijelolt gyililekezéhelyen
o6vodapedagbdgus vigyaz
a kiiiritéssel egyidejiileg a vezeto felelds alkalmazottakat jelol ki, akik gondoskodnak az
alabbi feladatokrol:
o akiiiritési tervben szerepl0 ajtok, kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek elzardsarol
o az elsdsegélynyujtds megszervezésérol
o avizszerzés lehetdségérol
o arendvédelmi, katasztréfavédelmi szervek fogaddsarol
az intézményvezetd tajékoztatast ad a kiérkez6 rendvédelmi, katasztréfavédelmi szerv
vezetdinek a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, az épiiletben taldlhatd
esetleges veszélyes anyagokrol, az épiilet tervrajzardl, a viz-, gaz-, villanyvezetékek
helyérdl, az épiiletben tartézkoddkrol, valamint a kilirités menetérdl
az illetékes szerv vezetdinek utasitisa mindenkire nézve kotelezd

)

A tlizriadéterv és a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséért, a dolgozokkal valo
megismertetéséért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelés. Evente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell az épiilet kiiiritését a tlizriad6terv és a bombariadéterv
alapjan. A gyakorlat megszervezése az intézményvezetd dolga.

A tlizriadétervben €s a HIT-ben megfogalmazottak minden évodai alkalmazottra kotelezo
érvényliek.

A tlizriadéterv lezart boritékban, a neveldtestiileti szobdban és az intézményvezetdi iroddban
taldlhatok meg.

4.13.

Az 6voda alapdokumentumainak nyilvanossaga

pedagdgiai program
szervezeti €s miikodési szabélyzat
hazirend

Az alapdokumentumok megtalalhatok:

az intézmény fenntart6janal
az intézmény irattaraban

az intézményvezetonél

a neveldi szobaban

az 6voda honlapjan
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4.14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
iktatasanak rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatdsakor a papiralapi dokumentumon fel
kell tiintetni a nyomtatas és irattarozas keltezését, valamint az ,,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést. A papiralapu, de elektronikus uton eldéllitott dokumentumok taroldséra is a tobbi
dokumentummal azonos irattdrozasi szabaly vonatkozik.

Irattarba kell elhelyezni az intézmény pecsétjével, valamint az intézményvezetd aldirasdval
hitelesitett, elektronikus tton eldallitott dokumentumok papir alapi masolatat:

* intézményre vonatkoz6 adatok mddositasa

* az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

* az 6voda jogviszonydra vonatkozé bejelentések

* oktdber 1-jei pedagogus- és gyermeklista

Az elektronikus formdban tirolt dokumentumok a szdmitégépen tematikus rendben taldlhatok.
Adathordozdéra mentésiikrdl évente legaldbb egyszer az intézményvezetd gondoskodik. Tovabba
mint az elektronikus postafiok kezeldje gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon dllomanyban
torténd szerepeltetésérdl. Abbol tordlni nem szabad.

A KIR rendszerben tarolt adatokhoz kizarélag az intézményvezetd, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy férhet hozza.

4.15. Egyéb intézkedések
4.15.1. Alairasi jog

Hivatalos iratokon aléirasi joggal az intézményvezetd, illetve tartos tdvollét esetén a vezetd
altal megbizott 6vodapedagdgus rendelkezik.

4.15.2. Korbélyegzo

A korbélyegzot az intézményvezetd, illetve tartds tavollét esetén az
altala megbizott 6vodapedagdgus hasznélja.

4.15.3. Hosszu bélyegzo

A hosszu bélyegzot az intézményvezetd, illetve az dltala megbizott
6vodapedagdgus haszndlja.

A bélyegzoket elzarva az intézményvezetd iroddjaban kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvényteleniteni kell, és az érvénytelenitést az Oktatdsi Kozlonyben k6zolni kell.

4.15.4. Miikodés nyilvanossaga — kozzétételi lista

Az intézmény miikodésének eldsegitése céljabol az dvodai honlapon, falitjsdgon k6zzé tesz,
barki szamara, a kozzétételi lista alapjan meghatdrozott adatokat:

* az 6vodaban dolgozé pedagdgusok szamat

* apedagdgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét

* aneveld munkat segitd dajkdk szamat, szakképzettségét

* az 6vodai munkét segitd egyéb dolgozok szamat, szakképzettségét
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* az 6vodai év nevelési rendjét

* acsoportok szamat

* az dvoddba jar6 gyermekek 1étszamat

A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként az intézményvezetod
feliilvizsgdlja és modositja.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az dvoda nevelOtestiilete fogadja el, a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatdlyba.

Hatéalybalépés: A szervezeti és miikkodési szabalyzat 2016. augusztus 15-én 1€p hatélyba, és
hatdrozatlan iddre sz6l.

A hatélyba Iépett szervezeti €s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

* az 6voda Osszes dolgozdjival
* azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval, és meghatdrozott kérben hasznaljak
helyiségeit
A szervezeti és miikodési szabédlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden évodai
alkalmazottra nézve kotelezd. Megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat médositdsdra abban az esetben keriil sor, ha azt a
jogszabalyi valtozasok eloirjak, vagy a nevelOtestiilet, a fenntarto, illetve a sziil6i szervezet erre
javaslatot tesz.



