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El6add: Banhidi Laszid

ELOTERJESZTES
a Képviselé’-fesﬁjlef 2021. szeptember 27-ei rendes iilésére
a Mesevadr Ovoda - Mini Bélcséde Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdardl

Tisztelt Képviselo-testilet

A nevelési-oktatasi intézmeények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatdardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban:
Rendelet) 4. §-a érteimében az évoda szervezeti és mikddeési szabdlyzata
hatdrozza meg az 6évoda muUkddési rendjét. Ennek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntarté, valamint az évodai nevelb-testilet és
szUI6i szervezet véleményét.

A Mesevar Ovoda vezetéje elkészitette az dvoda Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzatdt, mely tartalmazza az intézmény muikddésének legfontosabb
alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kbtelezettségeit és jogait, egymdshoz vald viszonyadt és a kilsd
kapcsolattartds médjat hatdrozza meg.

Az SIMSZ feladata az intézmény egységes, 0sszehangolt, hatékony és
zavartalan mUkddésének, azintézményi vagyon védelmének és a megfeleld
szinvonaly o6vodai neveldmunka feltételeinez szUkséges koriimények
biztositGsdnak elésegitése. Feladata tovdbbd a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az ellenbrzési-, kapcsoldddsi
pontok, formdk szabdlyozdsa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositdsa.

Fentiek alapjan, kérem a Tisztelt Képviseldé-testlletet, hogy fogadja el a
kdvetkezd hatdarozati javaslatot.



Hatdrozati javaslat
.../2021. (IX. 27.) 6nkormdnyzati hatdrozat

Tokod Nagykdzség Onkormdanyzatdnak Képviselé-testilete a véleményezési
jogdval élve — a hatdrozat mellékletét képezé tartalommal - elfogadja a
Tokodi Mesevdar Ovoda — Mini Bélcséde Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat.

Felel&s: intézményvezetd/ értesitésre polgdrmester
Hatdrid6: az intézményvezetd értesitésére a dontést kdvetd 8 napon belUl

Banhidi Laszld

olgdarmester

Tokod, 2021. szeptember 13.
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Szervezeti Mukodési Szabalyzat

Készitette: Papné Szalé llona

o6vodavezetd
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2.  Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

= 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol (Kt.)

= 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kbzoktatasrél sz6lé 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

= 2012. évi LXXXVI. térvény a munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi l. térveny
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymaodositasokrol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasarodl

= 2012. évi l. térvény a munka térvénykényverél

= A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kbznevelési intézmeények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

= 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

= 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl (ha alapité okirat szerint ellatja)

= 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol (ha
alapité okirat szerint ellatja

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdésagrol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

= 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérél

= 326/2013.(VIII:28. Korm. rend. a pedagégusok elémeneteli rendszerérol
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mikddésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait, alapveté
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonyat és a kils6é kapcsolattartas modjat hatarozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 6sszehangolt, hatékony és zavartalan mikddésének,
az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonall évodai nevelémunka feltételeihez
szukséges kérulmények biztositasanak el6segitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-, kapcsolddasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek

védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a jovahagyas napjatél hatalyos. A hatalybalépéssel egy
id6ében a korabbi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A

jovahagyasahoz a fenntarté egyetértése szilkkséges

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, tertilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:
A szabdlyzat hatalya kiterjed

* azintézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira,

= az intézményben m(ikddo testiletekre, szervezetekre,

= az Gvodaskoru gyermekekre,

= az Gvodaskoru gyermekek sziileire, gondviselbire,

* azintézménnyel szerz6déses kapcsolatban Iévé személyekre, cégekre, a kozéttiik, illetve
az intézmeény kozétt létrejétt megallapodasban szabalyozottak szerint

* intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek
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Az intézmény alapadatai

Az alapité neve:

testilete

Az alapité székhelye:

OM azonositoszam
Pénzforgalmi szamlaszam
Adbszam

Ovodai csoportok szama
Boélcsbdei csoportok szama
Mikdédeési (felvételi) koérzet
Az alapitas éve

A fenntarté neve:

A fenntart6é székhelye:

A mikdodtetd neve:

A mikodtetd székhelye:

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény székhely neve:
A székhely cime:

A telephely neve:

A telephely cime:

Az intézmény alapfeladata:

Tokodi Mesevar Ovoda- Mini Bolcs6de SZMSZ

Tokod Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel6-

2531 Tokod, Kossuth I. u. 53.

201602
12023008-01331844-00100007
15793377-1-11
7
1
Tokod telepiilés kbézigazgatasi tertilete
2011. jalius 04.

Tokod Nagykézség Onkormanyzata
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.

Tokod Nagykézség Onkormanyzata
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tokodi Mesevar Ovoda — Mini Bélcséde
Tobbcélu intézmény évoda, bélcsdéde
Tokod
Koéztarsasag u. 3.

Tokod-Uveggyar
Hunyadi u. 23.

= 3-6 éves koru gyerekek évodai nevelése

= gyermekek bélcsbdei ellatasa

= s gyerekek napkdzi otthonos ellatasa

= intézményi étkeztetés

= gyerekek tehetséggondozasa

= fejleszté csoport szervezése

= egyeéni fejleszté foglalkozasok

= képesség kibontakoztato fejlesztés
* integraciés nevelés

= beszédfejleszt6 foglalkozasok

= versenyeken, vetélked6kon, palyazatokon vald részvétel

6
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= szUl6i munkakdzbsség szervezése
= intézmény partnereivel valé kapcsolattartas
* gyermekvédelmi tevékenység

= SNiI-s gyerekek nevelése

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek Iétszam: 175 f6 + 7 f6 bolcs6dés

Az 6sszes intézményi létszambol az egyes feladat-ellatasi helyeken felveheté maximalis

gyermek létszam:

Székhely intézmény: 125 16
Telephely intézmény: 50 f6
Telephely, bélcséde: 7 6

A feladatellatast szolgalé vagyon:
a) Tokod Kéztarsasag u. 3 sz. alatti ingatlan — tokodi 2904. hrsz. foldterulet és épiilet

d) Tokod, Hunyadi u. 2.sz. alatti ingatlan —tokodi 536.hrsz. foldterilet?
A vagyon feletti rendelkezés joga: Tokod Nagykézség Onkormanyzata

Onall6 kéltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdalkodassal
6sszefliggd jogositvanyok
* Az intézmény gazdalkodasaért az intézményvezeto felel

4. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek és az alkalmazottak kozotti
megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskérok megosztasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes szervezeti

egységeire (beosztasaira kételezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak l1étszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok

tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartéi hatarozat
adja meg.
Az intézmény szervezeti strukturaja:

Az intézmény élén az 6vodavezetd all.
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Az intézmény strukturaabraja

N 4
ovodavezeté sziil6i
= szervezet
J \_
ovodavezeté
helyettes
szakmai
munkakézésség
vezeté
ovodapedagogusok
kisavermeknevelé
technikai nevelémunkat kézvetleniil évodatitkdr
alkalmazottak segiték (pedagdgiai

asszisztens, dajka)
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5. A miikdédés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek, a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje.

A kbznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikédésével
kapcsolatosan minden olyan Gigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
Az intézmény miikbdésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellen6rzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagégusok és a

szllék, valamint képvisel6ik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédé
szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felugyeletét, part vagy parthoz ké6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céll
tevékenység nem folytathato.

A munkaidOkezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kételesek jelenléti iven
napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak val6sag tartalmat az évodavezetd helyettes

folyamatosan kételes ellenérizni.

A munkaidé alatti tavollétet 6vodavezeté engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett

nyilvantarté lapon kell vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg

ovodavezetdi utasitas formajaban.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az 6voda, bélcséde nyitvatartasi idejében reggel ...05......... oratél délutan ...16........... oraig az
ovodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes, vagy az 6vodavezetd altal megbizott felelés személy

az 6vodaban tartézkodik.
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Az ovodavezet6 fogadooraja:
Fogaddoérak a szlilék részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a szll6i értekezleteken, valamint a faliijsagon.
Fogaddora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
az elézetesen egyeztetett idépontban.

Az 6vodavezeté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi id6ben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kulonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagdgus foglalkozzon a

gyermekekkel.

Alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak munkarendjét a munkakoéri leiras tartalmazza.

A nevelési év:

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

Az 6voda, bolcsdde nyitva tartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje,

illetve a téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozé rendelkezések Hazirendben

rogzitettek.
A gyermekek felvételénél iranyado szempontok:

A gyermekek 6vodai, bélcsédei felvételekor figyelembe kell venni:

e A mukodési (felvételi) kérzetet

e A szlil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat

vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon

valaszthat 6vodat.
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6. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
muikédéséért az dvodavezet6 a felel6s.

Az 6vodavezetd ellenérzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagégiai
kulcsfolyamatait érint6 tertleteken. Az évodavezet6 elkésziti az Intézmény ellendrzési

folyamatainak leirasat.

Az intézményvezet6 felelds a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének elvégzéséért és

dokumentalasaért.
Az 6vodai, bolcs6dei nhevelé6munka ellenérzése:

Az ellenbrzést az 6voda vezetdje, helyettese és a szakmai munkakdzésség-vezetd, az éves

munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés keril elétérbe, hogy elésegitse a

pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készill.

A vezetbi ellenérzés fobb teriiletei:
= a munkakérrel kapcsolatos feladatok végzése (méd és hatékonysag)

= a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagbdgiai-szakmai ellenérzés célja az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld
munkajanak belsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a minéség
javitasa érdekében.

* A pedagdgiai-szakmai ellenérzés kilonésen a foglalkozas latogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagoégiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza.

» Atervszer(, el6re egyeztetett idépont szerinti ellen6rzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakroél jegyzékoényv készil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszer(ien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
térténik

= jrasbeli, szobeli beszamoltatas

11
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A pedagodgiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvaldsitasanak litemtervét az
éves munkaterv tartalmazza

Bels6 ellenérzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellen6rzéssel kapcsolatos hataskoroket.

» az 6vodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellenérizni

Az ellenérzést végzi A tablazatban hasznalt
rovidités
6vodavezet oV

6vodavezetd-helyettes | OVH

munkakézésség-vezeté |MV

A pedagogiai IX. |X. XI. XIl. . I | 1. v V. VI. |VIL. |VII.

ellendrzés teriiletei

Felvételi eléjegyzési |OV ov oV

naplé

Felvételi és oV oV ov ov

mulasztasi naplé OVH OVH

Ovodai, bélcsédei oV |0V ov oV

csoportnaplé OVH|OVH OVH OVH
MV | MV MV MV

Gyermeki fejlédés ov |oV oV oV

nyomon kévetd OVH|OVH OVH OVH

dokumentacié MV | MV MV MV

Ovodai szakvélemény VO

Statisztika, normativa oV oV

igényléséhez OVH OVH

kapcsol6do

dokumentumok

Kapcsolattartas a ov ov ov

szllokkel OVH OVH OVH

Ovodai és bdlcsédei oV oV

csoportban végzett OVH OVH

nevelémunka/évodai MV MV

12



SZMSZ

OM: 201 602 Tokodi Mesevar Ovoda- Mini Blcs6de
foglalkozas
Kirandulas ov oV |0V

OVH OVH | OVH

MV MV | MV
Unnepek, ov ov |ovVv
hagyomanyok és OVH OVH | OVH
kulsé megjelenésik MV
Munkak6zdsség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Nevelémunkat ov oV
kézvetleniil segité OVH OVH
munkaja (dajka,
bdélcsbédei dajka,
pedagogiai
asszisztens munkaja
Munkarend- ov oV
munkafegyelem OVH OVH

6/a Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése:

- azintézmény Bels6é Onértékelési csoportot (BECS) miikddtet, dnértékelési terv szerint,

- 5 évente belsé értékelést végez az intézmény pedagodgusaival, 2- 4 évente az

intézményvezetdvel

- az 6nértékelésben résztvevo pedagogus dnfejlesztési tervet készit.

7. Az intézmény Kiilso ellenérzése:

- apedagogus munkajanak ellenérzése szakértok altal 5 évente a pedagégus kompetenciak

szerint torténik,

- avezetd munkajanak ellenérzése 2-4 évente szakértok altal térténik a vezetbi

kompetenciak értékelése szerint,
- az intézmény ellenérzése 2-4 évente toérténik szakértdk altal az intézményi kompetenciak

alapjan.

13
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8. Pedagoégus mindsitése:

- apedagogus életpalya modell hatalya ala tartozé munkakér betdltéséhez és az
elémenetelhez szilkséges mindsitési vizsgak/vagy minésitési eljarasok megtétele kotelez6
a pedagogus szamara, a térvénynek megfeleléen. A lebonyolitas feltételeinek

megteremtése az intézményvezetd feladata.

9. Abelépés és benntartézkodas rendje kiils6 személyek részére

Kulsé személyeknek tekintjik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetéhdz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijel6lt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé
személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.
A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetbvel tértént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az évodaban tartdzkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.
Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
Jarvanyhelyzet esetén allami és helyi intézkedések, szabalyzasok hatarozzak meg az
intézménybe |épés feltételeit.
Sziilék altal hasznalhaté 6vodai helységek:
- fobejarat,
- folyosok,
- 0ltéz6k, jatszéudvar.
Sziilék altal hasznalt helyiségek iinnepségek, értekezletek, nyilt napok, fogadé 6ra esetén.
- csoportszoba,
- tornaszoba. nevelbi szoba,
- Ovodavezetdi iroda.
Sziil6k altal nem latogathato helyiségek, egészségiigyi-biztonsagi okok miatt.
- talalé konyhak,
- moso és vasald helyiségek,
- munkatarsi 6lt6zok,
- gazdasagi bejaratok,
- kazanhazak,
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- tarolok,
10. Székhely intézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezet6 helyettes a telephely intézményben tartézkodik, szervezi, ellenérzi az ott folyo

munkat.
Az bvodavezetd és az 6vodavezetd helyettes a rendszeresitett megbeszéléseken kiviul kdzvetlen

telefon és e-mail kapcsolatban alinak egymassal.
Az 6vodavezet6 helyettes a kompetenciajat meghaladé eseteket azonnal jelzi az 6vodavezetdnek.

A vezet6 helyettes konkrét ellenérzési feladatait az éves munkaterv rogziti.
11. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belul elktlénult feladatuk
alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

e avezetdség

e az alkalmazotti k6zosseg

e a nevelbtestilet

e a szakmai munkakdzésség

Az intézmény kulénb6z6 kézdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képviselbk kdzremikddésével — az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

e értekezletek
e megbeszélések
e forumok

e elektronikus levelezoblista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé déntési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kézésséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak maodjat, a

kapcsol6do felelsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak

15



OM: 201 602 Tokodi Mesevar Ovoda- Mini Bélcséde SZMSZ

A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és

dont mindazon tigyekben, amelyekben az évodavezetd sajat jogkdrébél szilkkségesnek tart.
A vezetbéség tagjai:

= Ovodavezetd
= ovodavezetb-helyettes

» szakmai munkak6zdsség vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai k6zott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelel6. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat terilletilkhdz tartozé munkat. irasban és
értekezleteken beszamolnak teriletiik mikddésérdl, a kiemelkedé teljesitmenyekrol,

hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykdnyve és a
kdznevelési térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és k6z6sségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kdzéssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevel6testillet tagja az 6voda valamennyi

pedagdégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

12. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese akadalyoztatdsanak esetén az intézményvezeto altal
megbizott és az éves vezetéi munkatervben roégzitett — Gigyeletes vezetd — a biztonsagos

mukodés érdekében intézkedési jogkdrrel bir.
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Az 6vodavezetd, illetve az dvodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

= az ugyeletes vezetd csak a napi, a zékkenémentes m(ikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 vagy vezeté-helyettes helyett,

» az ugyeletes vezetd csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a ligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkérébe utalt igyekben nem

doénthet.

13. Avezetdk és az 6vodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas

rendje

A szulék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kodtelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet, illetve évodaszéket hozhatnak létre.

A szul6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga doént.

A szul6i szervezet elndkével az intézményvezet6, a csoportszintli ligyekben a csoport sziléi

szervezetének képviselbivel az 6vodapedagoégus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a szil6i szervezet képviselbinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziléi szervezet
elnokét/képviselbjét meghivja a nevelbtestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,

amely ugyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a szil6i szervezet részére véleményezési,

tanacskozdi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az 6voda vezetdje a szill6i szervezet képviseldit legalabb fel évente tajékoztatja az 6vodaban

foly6é neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
Az évodapedagdgus a csoport szil6i szervezete képvisel6jének szilkség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol

val6 tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az évodavezetének a feladata

és kotelessége.
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A sziil6i szervezet

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességet,
= barmely, gyermekeket érintdé kérdésben tajékoztatast kérhet,
= képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

= nevelbtestilleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= a pedagégiai program elfogadasakor,

= az SZMSZ elfogadasakor,

= a hazirend elfogadasakor,

= a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

= a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

= a szll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

= avezetbk és a szlldi szervezet k6z6tti kapcsolattartas médjanak meghatarozasaban,
= a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

= a szlléket anyagilag is érint6é tigyekben, (pl. a sziikkséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)
= anem ingyenes szolgaltatasok koérébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

= vezetdi palyazatnal,
» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetéjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan.
A sziil6i szervezet véleményezési jogkérében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.

A szll6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron kévetkezé csoportos szulbi

értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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14. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo6 ligyek atruhazasa

A nevelbtestilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

> A nevelétestiilet miikkodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
A nevelési intézmény nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikédésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont

= a pedagdgiai program elfogadasardl,

» az SZMSZ és hazirend elfogadasardl,

* az éves munkatervének elfogadasarol,

» az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

» a tovabbképzési program elfogadasarol,

» Onértékelési program elfogadasardl,

* a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

= a hazirend elfogadasardl,

» az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kulén

jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevelétestillet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és

— szikség szerint — rendkivili értekezletet tart.

A nevelétestillet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetéje hivja
Ossze.

A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkivili nevelbtestilleti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom nappal

el6ébb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestileti kezdeményezéséhez a

pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikkséges. Az értekezletet

nevelési id6én kivll, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

> A mini-bélcs6de kisgyermeknevel6jének jogkore:

Az intézményvezet6 iranyitasa mellett szervezi a bélcsédében folyd munkat.

Ko6zremUkodik:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
gyermekbalesetek megel6zésében,

igazgatasi feladatok ellatasaban,

a bolcsdde értékelési rendszerének mikodésében,

a nevelbtestileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésben,
ovodaval valo6 egyuttmikédésben,

a bolcsédei hagyomanyok, az innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasaban,
munkaid® beosztas elkészitésében,

bolcsbédei gyermekek eldéjegyzésében, felvételében,

bélcsbdei adatszolgaltatasban, (KENYSZI)

bélcsédei dajka felvételének véleményezésében,

szul6k tajékoztatasaban,

ételek min6ségének ellenérzésében.

> Pedagogiai munkat segiték faladat és hataskorei:

Dajkak:

gondozasi feladatok ellatasa,
pedagdégiai munka segitése,
részvétel a gyermekbalesetek megel6zésében,

munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok elvégzése.
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Pedagdgiai-gyogypedagogiai asszisztens:
- apedagogiai munka segitése,
- gondozasi feladatok ellatasanak segitése,
- gyermekek eredményes fejlédésének segitése a pedagdgus iranymutatasaval,
- gyermekbalesetek megel6zésében val6 kbézremikodés,

- munkakaéri leirasban meghatarozott feladatok ellatasa.

> Szakmai munkak6z6sség faladat és hatarkérre:
- részt vesz a munkatervi feladatok megvalositasaban,
- elkésziti az éves tervét,
javaslatot tesz a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére,
- segit a pedagdgiai innovacié megvalésitasaban,

- részt vesz az intézményi 6nértékelésben.
15. AKiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
16. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntartd

és az egészséglgyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartaima.

Kapcsolattarté: az évoda vezetéje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérél a szulék
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sz(irés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az intézményvezet6 kapcsolatot tart az intézmény foglalkozas egészségiigy orvosaval, a

rendszeres egészséglgyi vizsgalat céljabol.
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Az intézményvezetd biztositja az idépontot, helyet a gyermekek és dolgozok vizsgalatahoz,

Gondoskodik a kételezé szlrévizsgalatok idében torténé megszervezésérol.
Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetéje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szUl6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a pszicholégus, logopédus és

ovonoék jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetéje, illetve a szakmai munkakézésség vezetbje.
A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoéi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kbvetéen a gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszuntetése,
esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkbzokkel nem

tudjuk megszUntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzésség védelme miatt

ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szikségesnek

latja,
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti

Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen

intézkedést tegyen,
e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére,
e szUul6k tajekoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: szilkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az é6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziléknek.

A kapcsolat formaja: kélcsénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,

szakmai mihelyben valé részvétel.

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet

koévetden.

Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti innepségeken

valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6éadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen Kivili kulturalis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szll6i szervezet

véleményének kikérésével.

17. Aziinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek megilinneplésének rendjét és
madjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére

vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

Nemzeti és évodai innepek

= Csaladi délutan
=  Tokodi Bucsu
=  Marton nap

= Advent

= Mikulas

= Karacsony

= Farsang

=  Marcius 15-e
= Fold napja

= Husvét

=  Anyak napja
=  Gyermeknap

»  Evzaré
A fent felsorolt innepeken kivili a nevelémunkaval 6sszefiiggd tovabbi Ginnepeket a pedagdgiai

program tartalmazza.

18. A felné6tt kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

= hospitalasok
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» informaciés napok

= karacsonyi innepség
= pedagbégusnap

= kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az 6voda kdzosseégi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

= Tajékoztaté informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

= Projektterv készitése az intézményi szint(i rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid6
megjeldlésével).

= A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

= Alkalomhoz ill6 6lt6zk6dés — egységes arculat tiikrézése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti tnnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

19. RendkKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd vagy a vezetdé-évodapedagdgus akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben régzitett helyettesitési rend szerinti Gigyeletes vezetének kell eljarni, az 6vodai

csoportot érintd esetben, a csoportot vezeté 6vodapedagdgust intézkedési kdtelezettség terheli.

Rendkivili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épulet kilritése a
tlizriad6 terv szerinti Gtvonalon térténik a rendérség egyideji értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épliletet. Az épiletben senki sem maradhat, és a renddrség
érkezéséig, oda senkKi nem Iéphet be. Az épllet kitritésének id6étartamardél, a gyermekek
elhelyezésérél az intézkedést vezetdé hatésag informacidja alapjan az intézményvezetd, vagy

akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyideji értesitése
mellett.

A bombariadérol és az egyéb rendkivilli eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrél
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikédési feltételek tartés hianya miatt

a hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az

intézményvezetd a fenntarto, egyidejli értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el, és a

rendkivili sziinet elrendelésérél tajékoztatja a szuléket. A rendkivilli sziinet idétartama alatt az
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intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilék kérésére a gyermekek, felugyeletérél és

étkeztetésilk megszervezésérol.

20.

Intézményi védd, 6vo eléirasok és a biztonsagos miikodést garantalo

szabalyok

Az 6voda egész terllletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo6 elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportok 6vodapedagdgusanak a
felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a szlil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelelé jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kivilli programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetSjének felelossége

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet kizarélag a gyermekektél elzart
tertileten,

hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugoézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak

be,
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hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6z6k vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi felulvizsgalata
megtoérténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések szilkkségessege

szempontjabdl.

Az ovodai alkalmazottak felel6ssége:

Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kllénb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vago stb.) targyak otthonrél ne
kerllhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zdk megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6évoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szilkséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté
ovodapedagoégus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feltigyeletérol

gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tébbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.
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o A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetéségét és azonnal értesiteni kell a szlildket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

e A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetéségeének a
feladata. Az elektronikus Gton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékényv egy példanyat

megkapja a szilé, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kdriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntarténak

e legalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kérilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szill6i szervezet képvisel6jének

részvételét.
A munkavédelmi felel6s kilénleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kbvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon

elo,

= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van évodan kivili programok szervezéseére is:

e Kkirandulas, séta

e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A szilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan Kivil

szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagoégusok feladatai:
= A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziléket a program helyérél, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrél.
= A vezetd dvodapedagdgus tajékoztatasa el6zetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérék neve,
id6tartam, kézlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.
= A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az évoda vezetdsége irasban

ellenjegyezte.

Kiilénleges elb6irasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
=  Toémegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2
f6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kisérd

= Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCP-elbirasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas

= Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos

Munkavédelmi feladatok:
A kérnyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzékényvben kell régziteni

a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezet6 intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladata:
= a gyerekek életkoranak megfelel balesetvédelmi oktatas,
= baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,
= korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,
= kirandulasok biztonsagos el6készitése,
= szUlék tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol,
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szllék hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tdmegkdzlekedési
eszk6zokon valo utazashoz, valamint minden évodan kivili tevékenységhez, (dokumentalni

szikséges)

A sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek, az

intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védd, 6vo szabalyok betartasa

kotelezo:

21.

Az 6vodaba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel jatékot lehet
behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagoégus miutan atadta a gyermeket a sziilé részére,
a szUl6 a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsagos mikodése érdekében, minél
elébb elhagyni az 6voda épiiletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadoérol széld 2011. évi ClIl. toérvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kivul a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az intézmény terilletére, a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam behozasa a szilok és

mas az évodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos

A szakmai munkak6zoésség miikodésének rendje

Az intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakbzésséget. Az

intézményben legfeljebb 3 szakmai munkakézésség hozhaté létre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehet6 a

pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség létrehozasanak és mikddésének célja:

az 6vodapedagoégusok koézotti munkakapcsolat fejlesztése,
a gyakorlati pedagoégia kiemelked6 eljarasainak terjesztése,

szakmai innovacio elésegitése,
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A szakmai munkakézdsség feladatai:
= a gyakorlati munka korszer( segitése, 6sszehangolasa,
= nevelési évre sz6l6 munkaterv kidolgozasa,
* anevelési év végén a munkakdzosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre,
= az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

= a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a bels6 értekelésben és ellenbrzésben akkor is
részt vehet, ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakdz6sség gondoskodik a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak
neveldbmunkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzdsség feladatainak ellatasara a pedagégusok kezdeményezésére
intézmények k6z6tti munkakdzésség is Iétrehozhato.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakézdsség hozhato létre.

A szakmai munkakoz6sséget munkakozosseg-vezeto iranyitja, akit a munkak6zésség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
22. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai

programrél.
Az bvodavezetbi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmeény honlapjan a

szllék szamara hozzaférheto.

e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a szil6k

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a szulék a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tél.
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Az évoda pedagogiai programjarél az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kerdl

meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szil6k az 6évodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

23. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium

Uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzoékonyv kitoltésének céljabdl az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezet6i hataskor.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnaplé
=  Gyermeki fejlédés nyomon kéveté dokumentacio

Hitelesitésik: Kinyomtatast kévetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az

o6vodavezetd kézjegyével ellatni és 6ssze kell flizni.

24. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezeté alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

= |ntézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
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= Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
= OSAP

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény

pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezeté vagy az altala felhatalmazott helyettes és az

ovodatitkar férhetnek hozza.

25. Azintézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az ovodavezet6 feladat és hataskore

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefligg6 feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a nemzeti k6znevelési térvény hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény felel6s vezetdje, aki

felel:

= az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, gazdalkodasert,

»= doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

= felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

= jévahagyja az intézmény pedagogiai programijat,

= képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel

= a pedagogiai munkaért,

= a nevelbtestillet vezetéséeért,
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a nevelGtestllet jogkdrébe tartozo déntések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseéeért és ellenbrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé, mélt6 megszervezéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szll6i szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikddésert,

a gyermekbaleset megel6zéséert,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseéeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdégiai munkaért valé feleléssége koérében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol.

Az 6vodavezett kizarélagos hataskoére a munkaltatoi, kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

Az 6vodavezeto-helyettes

Vezet6i tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

Az 6vodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési terleten kdzrem(ikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
A telephely intézményben végzi a vezetési feladatokat, elézetes egyeztetés alapjan.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja az 6vodapedagégusok és a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az 6vodavezetd-helyettes felelds:

a tantgyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskdnyv vezetéséért,
a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaert,
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* aszuldi szervezet mikédésének segitéséért,

» szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
= a HACCP-rendszer miikodtetéséért,

= a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

= az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

= a szakmai kdnyvtar fejlesztéséért,

= a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért,
Az ovodavezet6-helyettes feladatai:

Az 6vodavezetd kilén megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban.
» szlUkség szerint végzi az Uj felvételeket, el6jegyzéseket,
= elkésziti a munkalgyi statisztikakat,
= szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
= palyakezdd, Ujonnan belép6 pedagégus szakmai munkajat segiti,
» a koéltségvetés elStervezésénél dsszeallitja a hianyz6 eszkozlistat, amellyel kapcsolatban

egyeztet az 6vodapedagodgusokkal és a dajkakkal.
Az ovodavezet6-helyettes ellenérzési feladatai:

e részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellenérzésében,
e ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,

e ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kételezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
e a belsd ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.
26. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jogkér gyakorléja a munkavallaléval az alkalmazotti

jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzédés.

A munkaszerzddés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakérben és milyen

feltételekkel, milyen mértékl alapbérrel és mely idéponttdl, milyen idétartamra kertil alkalmazasra.
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Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre

sz06l6 munkakori leiras.

Munkakoéri leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység médosulas,

illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az

aktualizalasnak lehetéleg a valtozassal azonos idében, de legkésébb 15 naptari napon belil meg

kell torténnie.
A munkakoéri leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

= egyedi azonositd, (iktatészam)

= oktatasi azonositd, ahol relevans,

» Kinek, milyen munkakoérre kerilt kibocsatasra,

= az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések

vonatkoznak,
= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kbtelezettségei,

= amunkavégzés helye és idétartama
A munkavégzés

A munkavégzés a munkakoéri leirasban (vagy a kilén utasitasban) megjel6lt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabalyok szerint térténik. A megfeleld munkakérilmények (a jogszabaly altal

meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltaté feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozé szabalyoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez Gitemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét az 6vodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen let6ltott

szabadsagrél, naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A munka dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédésben kell régziteni. Az

illetmény meghatarozasakor a kézalkalmazottakra vonatkozoé térvényi el6iras kereteit be kell

tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkoz6an a kézalkalmazottak jogallasarél szél6 térvény, a
Munka Térvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadoék.

Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgozok, valamint az intézményvezeté altal kijel6lt munkakért betdlté

dolgozék munkakdére atadasarol és atvételérél személyi valtozas esetén jegyz6kdnyvet kell
felvenni.

A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastél szamitott legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakdért korabban betolté személy alkalmazotti jogviszonya megszinik, az atadas —

atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé6 munkanapja.

27. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, jogszabalyok keretei kdzott,

a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepl6, az
intézmény nevét tartalmazd, kér alaki szamozott cégbélyegzé, illetve az 6voda nevét tartalmazo,

téglalap alaki szamozott igynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

A bélyegzdélenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast,
jogszerzést, jogroél valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény,
kérilmény igazolasat jelenti.

Az bvoda bélyegzbit az dvodatitkar kdteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezet6 jogosult
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A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szilkséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzoék beszerzésérol, cseréjérél, kiadasarol, a tartalékbélyegzdk érzésérdl és évenkenti
egyszeri leltarozasarol az 6vodatitkar gondoskodik, feliigyeli a bélyegzék nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzék 6rzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kiveve:

» az ovoda altal szervezett kbnyv, ruha vagy jatékvasar,

= a gyerekek hevelését, egészséges fejlédését elésegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése,(6voda-vezetdi engedélyhez koétott )

= az 6voda faliljsagjara idegenek csak az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes

hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot (széréanyag, reklam)
28. Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkoz6 hatalyos

megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozéi, tovabba ligynokok, tzletk6ték vagy mas személyek az 6voda teriletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak. (kivéve az 6voda altal szervezett

vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tértént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjel6lt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a

szervezett rendezvényeket (pl.: szlil6i értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodas alapjan és
csak a nevelési idon tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen

nyelv stb...) A hitoktatas az 6vodaban az évodai foglalkozasoktél elkulénitve, az évodai életrendet

figyelembe véve szervezhetd.
29. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizié, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennem( tajékoztatas nyilatkozatnak

min6sul.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala eseteként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrél a déntés nem a

nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

30. AKeresetkiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idére vagy egyszeri alkalomra szoéldéan kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tébbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés

eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

* innovativ tevékenység

= palyazatiras

= publikalas

* bemutatok tartasa

* U modszerek, otletek kiprébalasa, megvalésitasa, tovabbadasa

* bels6 ellenérzések tapasztalatai

» Ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
= palyakezd6k szakmai segitése

= olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakéréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont. A dontés-eldkészités folyamataban kikéri

az bvodavezetb-helyettes, a szakmai munkakézésség vezetdje és a KT elndkének véleményét.
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31. A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypoétiékot nem alkalmazunk.

32. Akiilonos kozzétételi lista kezelése

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kllénés kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult

33. Aszervezeti és miikodési szabalyzat feliillvizsgalata, mddositasa

Felllvizsgalata: hatarozatlan idére készult

Mobdositasa: az 6vodavezet6 hataskoére, kezdeményezheti a nevelbtestilet
A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas,

= alapitd okirat tartalmanak valtozasa.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

34. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

A mini bolcsode intézményegység miikodésének szabalyozasa
2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet
Tavmunka.

5.szamu melléklet

40

SZMSZ



OM: 201 602 Tokodi Mesevar Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

35. A szervezeti és miikdodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilbket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

36. Legitimacios zaradék

A irattaraban ....................... iktatasi szamu

jegyzb6konyv talalhatd, mely igazolja, hogy a szilék megismerték és véleményezték az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
A jegyzo6kényvet a Sziléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta

AlA. a szulo6i szervezet elndke.

Szil6i szervezet elndke

A nevelbtestilete: ................. %-0s aranyban, a
20271 kelt nevel6testileti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és

Miko6dési Szabalyzatat elfogadta.
Kelt: oo, , 2021,

intézményvezet6

PH.
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Az o Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatat
00 St 634 T NS £ 8.8 A6) SO 55 ¥ o e fenntarto., ........... szamu hatarozataval egyetért

PH

fenntartd
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37. 1.sz melléklet

A MINI BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEKSZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A mini bélcséde feladata a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodastnyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodési feltételeirdl szol 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet modositasarol.

2. A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI

A mini bélcséde 7 féréhellyel miikédik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49.§. (1) bekezdése
alapjan, mely szerint a mini boélcsédében, csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd,
gondozhaté.

A gyermekek fogadas, nyitvatartas: napi 11 6ra

A mini bélcséde 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel tzemel

A nyitvatartas a fenntarté hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 5:00 — 16:00. 6raig.

A bolcsédei sziinet idejét és idétartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntarté hagyja

jova, melyrél a szuldket értesiteni kell, ez id6 alatt a bélcséde gyermekeket nem fogad.
Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza.
3. ABOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

A kisgyermeknevel6 a csoportban napi 7 érat szilkséges bent tartézkodni napi egyoéraban az
adminisztracios feladatokat latja el.

A mini béicsddei felvétel rendje
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratél 3 éves koranak betéltéséig vehetd fel illetve annak az

évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betélti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre,

és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bélcsédében gondozhaté a negyedik
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évének betoltését kdveté augusztus 31.-ig Bolcsdédében felveheté minden olyan kisgyermek,

akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napkézbeni gondozasat.

4. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Sziilékkel valé kapcsolat

A szllék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére szilbi kb6zbsseget
hoznak létre.A szlil6k és a bolcséde folyamatosan, kdlcsdnésen tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6l6
gondozas-nevelés kialakitasaban, a csaladokat is segiti gyermekik nevelésében.

A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak f6bb formai:
e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor.
e Szulbi értekezlet.
e Uzené fiizet Idépont egyeztetés utani egyéni beszélgetések.
e Szervezett k6zds programok.
e Nyilt napok.

o Csaladlatogatas

Célja:a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni

kérnyezetben valé megismerése. Az els6 csaladlatogatasra, a

befogadas elétt kertl sor.

Ovodaval valé kapcsolat

Egymas munkajanak kélcsénés megismerésével segithetjik a gyermeket a

zbkkendmentes oOvodakezdéshez.

5. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az
udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitasara. A homokozot naponta fel kell asni, 6ntdzni —

évente egyszer homokot kell cserélni, vagy fertétleniteni.
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Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak kénnyen tisztithatok,
fertétlenithetdk legyenek.

Tisztitasuk nedves fertétlenités ruhaval térténjen.

Jarvany esetén a kbézegészségligyiszabalyok szerint kell a takaritast végezni.
A bolcsédében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat szilkség szerint
naponta folyés, meleg vizes lemosassal kell tisztitani.

Hetente egyszer fertétleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

A takaritas nyitott ablaknal térténjen.

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fertétlenités ruhaval térténjen.

Kulén takaritoeszkozt kell hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilén a
mosogatokba és a konyhai helyiségekben.

A tisztito és fertétlenitészerek a mindenkori kbzegészségugyi elbirdasoknak

megfeleléen kell alkalmazni.

A helyiségek levegodjének higiénéje:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a furdészobaé 22-24 fok a konyhaé
18 fok legyen.

A levegb frissességét szell6ztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk
nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal csdkken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait sztinyoghaléval latjuk el, hogy a
szell6zés megoldhaté legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teriletén TILOS

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a pélyazét. A fertétlenitd
oldatot el6iras szerint cseréljik.

A gyermekek torélkozoit, asztalteritét, kdpenyeket kozepesen szennyezettnek
tekintjuk. Ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat
higiénés kévetelményeknek megfeleléen taroljuk.

Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
jarvanyigyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
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vonatkozéan a fertétlenitést az ide vonatkozé kézegészségiigyi szabalyok

szerint kell megvalésitani, amit az ellen6érz6 kézegészségugyi hatésag ir eld.

6. EGESZSEGUGYI ELOIRASOK A BOLCSODEI DOLGOZOK SZAMARA

Az alkalmazasok munkakoéri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
- A bodlcsédében kildn helyet biztositunk az 6ltézkddésre és
zuhanyozasra.
- A dolgozok ruhainak tarolasara 6lt6z6szekrényt biztositunk.
- A kisgyermeknevel6 minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes,

szappanoskézmosast végez.

7. A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME

- Reggel érkezéskor a kisgyermeknevel6 a szulbvel térténé beszélgetésben és
sajat megfigyelése alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol.

- Betegség gyanuja esetén jelez a bélcséde orvosanak, s az 6 utasitdsainak
megfeleléen intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik arrél, hogy
a szulé minél hamarabb vigye haza gyermekét.

- A bolcs6dében minden esetben siirgésségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges
ellatas, sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.

- Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermeknevelb elkéri a
szUl6tél az orvosi igazolast.

- Bolcsddébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolédoéan, WC hasznalat utan, ezen kivil a
kisgyermeknevel6 megitélése szerint kézmosas sziikséges.

- Atiszta és hasznalt papir zsebkendét kuldn kell tarolni.

- A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges

e megfelel6 idétartaml szabadlevegdn tartézkodas

e a megfelel6 étrend.

A csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eléirasai:

- A csecsemék edényeit, evéeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kulén kell tartani
és kilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felnéttekétdl elkulénitett étkészlet,
evbeszkoz szikséges.

- A bolcsédébe jaré gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kézponti Konyha késziti el. A

szallitasroél a kdzponti konyha gondoskodik.
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- A Kdzponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 6raig hité
szekrénybe kell megbrizni.

- A bolcsédés gyermekek részére készitett ételeket elktlonitetten kell tarolni. Az
ételmaradékot és hulladékot zarhatdé edényben kell 6sszegydijteni és a bélcs6débdl mielébb
el kell tavolitani.

- A konyhaban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegység-vezet6 és az orvos
tartézkodhat.

A konyhaban az étkezés szigoruan TILOS

Levegéztetés
- Alevegéztetés idépontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 6raig

tartson.

- A szabadban valé leveg6zés csak akkor mell6zhet6, ha kanikula vagy esd, er6s havazas,
orkanszer( szél, siri kéd vagy rendkivili hideg van. Nyaron alland6an nyitott ablak mellett
vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos el6irasok
- A gyermekek torélk6zéit a szuld biztositja, cseréje hetente kétszer, az agynemdlit hetente

cseréli.
- A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a szll6 gondoskodik tisztantartasukrol.

8. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy
o Biztonsagot nyujté, szeretetteljes 1égkérben élhessen, fejlédhessen.
e Fejlédéshez szilkséges feltételek biztositva legyenek.
e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon.
e Szilkség esetén szakemberek segitsék a fejlédést.
e Lehetdésége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez.
e Fogyatékossag vagy rossz szocialis kérilmények esetén is kapjon meg

minden segitséget a lehetséges fejlédéshez.

e Rendszeres egészségugyi feluigyeletben részesiljon.

A szl6 joga:
e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
e Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét

gondozzak, nevelik.
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e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,
megismerhesse a gyermekcsoport életét.
¢ A mini bélcséde mikédésérél véleményt mondjon.
A kisgyermeknevel6 joga
e Alakitsa a bolcs6de életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld
modszereket szakmailag énalléan gyakorolja.
e A munkajahoz szilkséges feltételek biztositva legyenek.
e Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak
eredményességét szolgal6 kisérletben.
e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag.
A kisgyermekneveld kételessége
e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a térvényben és a jogszabalyban
régzitett bér és munkatgyi eléirasoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, az
intézmény vezetd iranyitasaval és ellenérzésével lassa el.
o Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.
e Egyuttmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacioit.
o Hivatasbeli kételességként végezze gyermekvédelmi feladatat, killénleges gondossaggal,
felel6sséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt.
e Folyamatosan 6nképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai

muveltségét.

9. BOLCSODEI UGYVITEL

A boélcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve napléfeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi kényv

A bélcs6dében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi kbnyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kényvet az
intézmény vezet6 vezeti.

Bolcsoédei Gyermek egészségligyi Térzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét a kisgyermekneveld télti ki. Az elsé potlap elsé
oldalat irja meg a bélcsédeorvos — felvételi status. A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban

végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a gyermekorvos irja
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be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik hasabjaban a kisgyermeknevel6
bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatait.
A fejlédési lapra — a slly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Fert6zébetegségek naploja

A kisgyermeknevel6 fert6z6 betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
bolcsédében betegedtek meg, illetve kilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fertézés olyan kérulmények kozott jott 1étre, ami a bélcséde szamara nem kiderithet6. A fuzet a
bolcséde irattaraba 3 évig érzend6.

Kimutatas a bolcs6dében végzett tetvességi vizsgalatokrdél: a kisgyermekneveld beirja a havi
szlirbvizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek talaltak szamat és a sziikséges
intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziilé a hianyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hianyzas els6 napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet
lemondani.

Csoport naplé
A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba

beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétilket, az egész napi étrendet.

Uzené fiizet
A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkdze. A kisgyermeknevelo

minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcs6dében tértént. A sziilb az otthoni

eseményeket jelzi a kisgyermeknevelének.
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38. 5.sz melléklet

A tavmunka (Home Office) 6vodai bevezetése

Az 6vodan kivuli munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetése
Jogszabalyi hattér:

e 40/2020. (lll. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérol

e 45/2020. (lll. 14.) Korm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tbmeges
megbetegedést okozé humanjarvany megelézése, illetve kévetkezményeinek
elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megodvasa érdekében elrendelt
veszélyhelyzet soran teendé intézkedésekrdél (11.)

e 47/2020. (111.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany nemzetgazdasagot érinté
hatasanak enyhitése érdekében sziikséges azonnali intézkedésekrél
Oktatasi Hivatal ajanlasa:
Médszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a koronavirus-jarvanyban az évodai
ellatast végzé intézmények esetében elrendelt rendkiviili sziinetre
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertan

i_ajanlas_03_24.pdf

A bevezetésre kerillé6 tavmunka célja: a munkatarsakkal, csaladokkal és a gyermekekkel

térténé folyamatos kapcsolattartas, ezaltal a szervezeti és az 6vodai csoportok

A tavmunkaban térténé nevelémunka pedagogiai alapelveinek meghatarozasanal az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban is megfogalmazottakbél indulnunk ki:
e a gyermeket — mint fejléd6é személyiséget — szeretetteljes gondoskodas és kulénleges
védelem illeti meg;
e agyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kételessége, s ebben az évodak
kiegészitd, esetenként hatranycsdkkent6 szerepet téltenek be;
e az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elésegitéseére kell
irdnyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilleté jogok tiszteletben tartasaval; oly

maédon, hogy minden gyermek egyenl6 eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.
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Intézményvezetdi feladatok:

Az Uj munkaforma beinditasanak el6készitése: Tervezési szakasz: Fenntartoval térténd
egyeztetés, munkatarsak bevonédasanak biztositasa, a szulék tajékoztatasa.

A rendszer miikédtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa.

Ellenérzés és értékelés a miikdédési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.
Sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mikddési gyakorlat
aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa.

Az intézmény vezetd utasitasai alapjan végzik a munkatarsak az otthoni feladatokat.

Ovodapedagégusi, kisgyermeknevel6 feladatai:

A csaladok tamogatasa az 6vodaskort gyermek testi és lelki szikségleteinek kielégitése,
ezen belll az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt
k6zbsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a
szokasostol eltéré formaban, tébbnyire informaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai
eszkdzok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara és

éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa.

A tavmunka megszervezésének elvei

Human eroéforras — Feltételek

A nevelémunka kézéppontjaban valtozatlanul és hangsulyosan a gyermek all.
Kulcsszerepl6 az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, akinek virtualis jelenléte fontos
feltétele a tavmunkaban ellathatdé 6vodai nevelésnek. Az é6vodapedagégus,
kisgyermeknevel6 elfogadd, segitd, tamogato attitlidje modellt, mintat jelent a szll6k és a
gyermek szamara.

Lehet&ség szerint egyenletes terhelés mellett az 6vodapedagdgusok 6sszehangolt
munkajukkal hozza kell, hogy jaruljanak a tavmunkaban ellatandé évodai nevelés
eredményességéhez.

A sajatos nevelési igényl gyermek fejlesztése, valamint szilkség szerint a csaladok és az
ovodapedagogusok mentalis megsegitése a Home Office-ban térténé munkavégzés soran
is specialisan képzett szakember/szakemberek kézremikddését igényli/igényelheti. Az
6vodaban dolgozo6 segité szakemberek (logopédus, fejlesztépedagdgus, gyégypedagogus,

ovodapszicholégus, szocidlis segit6 stb.) is online folytatjak fejleszté munkajukat.
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Targyi feltételek
e Tavmunkaban azok az évodapedagoégusok foglalkoztathatok, akik rendelkeznek sajat, vagy

lehetéség szerint az intézmény infrastruktirajat képezé és hasznalhaté, a feladatellatas
szempontjabdl szilkséges készségekkel és képességgel, azaz, a munkavégzéshez
nélkilozhetetlen digitalis eszk6zokkel, azok hasznalhatésagaval, és megfelel6 informatikai
kompetenciakkal. llyen készségek lehetnek pld.: szamitogép, laptop, internet hozzaférés,
okostelefon, Facebook profil, Messenger mobilalkalmazas, Viber mobilalkalmazas, Skype,
Gmail e-mail levelezécim, korlatlan telefonhasznalat eléfizetés stb. A felsorolt (és azokon
tul még szamos) készségek mindegyike, és egy-egy intézményen belil az alkalmazasok

meghatarozasa — a lehetéségek fliggvényében — nem feltétlenil kell, hogy azonos legyen.

Az 6vodapedagégusok napi munkarendjének kialakitasat rugalmasan értelmezve,

azonban a hatékony idégazdalkodas érdekében célszerii kialakitani.

,Az dvodapedagdgusok a szllék szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni
képességeit ismerve ajanlhatnak olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési
lehetéségeket, amelyeket a szll6k gyermekiikkel egyitt otthonaikban is megvalésithatnak. Az
ovodapedagogusok infokommunikaciés eszkdzok hasznalataval online nyujtsanak segitséget
és tamogatast a sziilék részére. Javasolt, hogy az 6vodapedagégusok — amennyiben a
gyakorlatban online kéz6sségi felilleten is kommunikalnak a szilékkel — jeléljék meg azokat
az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a szilék a kézés és élmény teli
otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a tamogat6 segédanyagokat elérhetik”.

(Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)
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