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2.  Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

» A nemzeti kbznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

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

= 20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrél sz6ld 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

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

= 2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény
hatalybalépésével 6sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrél és torvénymaodositasokrol

= 2003. évi CXXV. toérvény az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl

= 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverél

* A nevelési-oktatasi intézmeények mikodéseérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

= 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl 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 iranyelve kiadasarol (ha
alapitd okirat szerint ellatja

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatosagrol

= 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

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

= 2011. évi CXII. térvény az informacidés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 326/2013.(VIII:28. Korm. rend. a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél
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A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetbk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és a kuls6 kapcsolattartas médjat hatarozza

meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 0sszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének,
az intézményi vagyon védelmének és a megfelel§ szinvonalu évodai nevelémunka feltételeihez
szukséges korulmények 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 Mikodési Szabalyzat a jévahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A

jévahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziukséges
Tertileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, tertlete és felvételi kdrzete.
Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed
= azintézmény vezetbire és az intézmény dolgozdira,
= azintézményben mikodod testuletekre, szervezetekre,
= az ovodaskoru gyermekekre,
= az évodaskoru gyermekek szlleire, gondviselbire,
= azintézménnyel szerzédéses kapcsolatban l1évé személyekre, cégekre, a kdzottlk, illetve

az intézmény kozott létrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

= intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyek
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3. Az intézmény alapadatai

Az alapité neve:

testulete

Az alapité székhelye:

OM azonositészam
Pénzforgalmi szamlaszam
Adoszam

Ovodai csoportok szama
Bolcsddei csoportok szama
MuUkodési (felvételi) korzet
Az alapitas éve

A fenntart6 neve:

A fenntartd székhelye:

A mikodtetd neve:

A mikodtetd székhelye:

Az intézmeény hivatalos neve:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény székhely neve:
A székhely cime:

A telephely neve:

A telephely cime:

Az intézmény alapfeladata:

Tokod Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-

2531 Tokod, Kossuth 1. u. 53.

201602
12023008-01331844-00100007
15793377-1-11
7
1
Tokod telepulés kozigazgatasi terulete
2011. julius 04.

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

Tokod Nagykdzség Onkormanyzata
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tokodi Mesevar Ovoda — Mini Bélcséde
Tobbcélu intézmény 6voda, bolcséde
Tokod
Kbztarsasag u. 3.

Tokod-Uveggyar
Hunyadi u. 23.

= 3-6 éves koru gyerekek 6vodai nevelése

= gyermekek bolcsddei ellatasa

= s gyerekek napkodzi otthonos ellatasa

» intézményi étkeztetés

= gyerekek tehetséggondozasa

= fejlesztd csoport szervezése

= egyéni fejleszt6 foglalkozasok

= képesség kibontakoztato fejlesztés
» integracios nevelés

» beszédfejleszt6 foglalkozasok

= versenyeken, vetélked6kon, palyazatokon valo részvétel

6
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szul6i munkakozosség szervezeése
= intézmeény partnereivel val6 kapcsolattartas

= gyermekveédelmi tevékenység

SNI-s gyerekek nevelése

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek Iétszam: 175 f6 + 7 f6 bolcs6dés
Az Osszes intézményi létszambdl az egyes feladat-ellatasi helyeken felveheté maximalis

gyermek létszam:

Székhely intézmeény: 12516
Telephely intézmeény: 50 6
Telephely, bélcséde: 76

A feladatellatast szolgalé vagyon:
a) Tokod Koztarsasag u. 3 sz. alatti ingatlan — tokodi 2904. hrsz. foldtertlet és épulet
d) Tokod, Hunyadi u. 2.sz. alatti ingatlan —tokodi 536.hrsz. foldterulet?

A vagyon feletti rendelkezés joga: Tokod Nagykozség Onkormanyzata

Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal
0sszefuggd jogositvanyok

= Az intézmény gazdalkodasaért az intézményvezetd felel

4. Szervezeti felépités

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

egységeire (beosztasaira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozat

adja meg.
Az intézmény szervezeti strukturaja:

Az intézmeény élén az dvodavezetd all.
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Az intézmény strukturaabraja

ovodavezeté

[ ovodavezeté

helyettes

sziiléi
szervezet

szakmai
munkakézésség
vezetd
odvodapedagdégusok
kisavermeknevelé

technikai
alkalmazottak

nevelémunkat kézvetleniil

segiték (pedagogiai
asszisztens, dajka)

ovodatitkar

SZMSZ
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5. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek, a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje.

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmeény mikodésével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a
szul6k, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6évoda ellatja a gyermekek
fellgyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu

tevékenység nem folytathato.

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

biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven
napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az 6vodavezetd helyettes

folyamatosan koteles ellendrizni.

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

nyilvantartd lapon kell vezetni.

A munkaiddé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg

ovodavezet6i utasitas formajaban.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetdnek kell az évodaban tartdzkodnia.
Az 6voda, bolcséde nyitvatartasi idejében reggel ...05......... oratol délutan ...16........... oraig az
ovodavezetd vagy az évodavezetd helyettes, vagy az dvodavezetd altal megbizott felelés személy

az 6vodaban tartozkodik.
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Az 6vodavezet6 fogadooraja:
Fogadoorak a szul6k részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a szll6i értekezleteken, valamint a faliujsagon.
Fogadoodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
az el6zetesen egyeztetett idépontban.

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kulonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig évodapedagdgus foglalkozzon a

gyermekekkel.

Alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak munkarendjét a munkakari leiras tartalmazza.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda, bolcséde nyitva tartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje,
illetve a téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozé rendelkezések Hazirendben

rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai, bolcsddei felvételekor figyelembe kell venni:
o A muikodeési (felvételi) korzetet

e A szllé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon

valaszthat 6vodat.

10



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

6. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmeény pedagogiai munkajanak belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

mikodéséért az dvodavezetd a felelbs.

Az 6vodavezet6 ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érint6 tertleteken. Az 6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési

folyamatainak leirasat.

Az intézményvezetd felelés a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elvégzéséért és

dokumentalasaért.
Az ovodai, bolcsédei neveldomunka ellenérzése:

Az ellendrzést az 6voda vezetdje, helyettese és a szakmai munkakozosség-vezetd, az éves

munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellenbrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kerul el6térbe, hogy elésegitse a

pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesulését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készul.

A vezetdi ellenérzés fébb teruletei:
= a munkakoérrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)

» a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdések

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagodgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld
munkajanak belsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a minéség
javitasa érdekeében.

» A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés kildndsen a foglalkozas latogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= Atervszer, el6re egyeztetett id6pont szerinti ellenérzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrodl jegyz6kdnyv készull, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszerlen) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik

» |rasbeli, szobeli beszamoltatas

11



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

A pedagégiai munka belso6 ellenérzési tervének a konkrét megvaldsitasanak litemtervét az

éves munkaterv tartalmazza
Belsé ellen6rzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

» az ellen6rzéssel kapcsolatos hataskoroket.

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

Az ellendérzést végzi A tablazatban hasznalt
rovidités
dvodavezet6 oV

évodavezetd-helyettes | OVH

munkak6zosség-vezet6 | MV

A pedagoégiai IX. | X XI. XII. l. 1. [ 11I. v V. VI. VIl | VIII.

ellenérzés teruletei

Felvételi eléjegyzési | OV oV oV

naplo

Felvételi és oV oV oV oV

mulasztasi napl6 OVH OVH

Ovodai, bdlcsédei oV |oVv oV oV

csoportnaplé OVH|OVH OVH OVH
MV MV MV MV

Gyermeki fejlédés oV |0V oV ov

nyomon kdvetd OVH|OVH OVH OVH

dokumentacio MV | MV MV MV

Ovodai szakvélemény VO

Statisztika, normativa oV oV

igényléséhez OVH OVH

kapcsoldédo

dokumentumok

Kapcsolattartas a oV oV ov

szul6kkel OVH OVH OVH

Ovodai és bolcsédei oV oV

csoportban végzett OVH OVH

neveldmunka/évodai MV MV
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foglalkozas
Kirandulas oV OV |OV

OVH OVH |OVH

MV MV |MV
Unnepek, oV oV |oV
hagyomanyok és OVH OVH |OVH
kuls6 megjelenésuk MV
Munkakdzdsség oV oV
tevékenysége OVH OVH
Nevel6munkat oV oV
kdzvetlenill segité OVH OVH
munkaja (dajka,
bdlcsbdei dajka,
pedagdgiai
asszisztens munkaja
Munkarend- oV oV
munkafegyelem OVH OVH

6/a Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése:

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

- 5 évente belsd értékelést végez az intézmény pedagdgusaival, 2- 4 évente az

intézményvezetbvel

- az onértékelésben résztvevd pedagdgus onfejlesztési tervet készit.

7. Az intézmény Kiilsé ellendrzése:

- apedagogus munkajanak ellenérzése szakértbk altal 5 évente a pedagogus kompetenciak

szerint torténik,

- avezetd munkajanak ellenbrzése 2-4 évente szakertok altal torténik a vezetdi

kompetenciak értékelése szerint,

- azintézmény ellendrzése 2-4 évente torténik szakértk altal az intézményi kompetenciak

alapjan.
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8. Pedagodgus mindsitése:

- a pedagogus életpalya modell hatalya ala tartoz6 munkakor betdltéséhez és az
elémenetelhez szikséges mindsitési vizsgak/vagy mindsitési eljarasok megtétele kotelezé
a pedagdgus szamara, a torvénynek megfelel6en. A lebonyolitas feltételeinek

megteremtése az intézményvezetd feladata.

9. Abelépés és benntartozkodas rendje kiils6 személyek részére

Kulsé személyeknek tekintjuk azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézmeénnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezetéhdz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kilsd
személy csak a vezet6 engedélyével Iéphet be.
A szakeértbi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az 6vodaban tartézkodo 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 lépés feltételeit.
Sziildk altal hasznalhaté 6vodai helységek:
- fébejarat,
- folyosok,
- Oltéz6k, jatszéudvar.
Sziildk altal hasznalt helyiségek linnepségek, értekezletek, nyilt napok, fogadé 6ra esetén.
- csoportszoba,
- tornaszoba. nevel6i szoba,
- 6vodavezetdi iroda.
Szilék altal nem latogathaté helyiségek, egészségligyi-biztonsagi okok miatt.
- talal6 konyhak,
- mosoO és vasalo helyiségek,
- munkatarsi 6lt6zék,
- gazdasagi bejaratok,
- kazanhazak,
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- tarolok,

10. SzéKkhely intézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetd helyettes a telephely intézményben tartézkodik, szervezi, ellenérzi az ott folyd
munkat.

Az 6vodavezet6 és az ovodavezetd helyettes a rendszeresitett megbeszéléseken kivul kozvetlen
telefon és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

Az 6vodavezetd helyettes a kompetencigjat meghalado eseteket azonnal jelzi az 6vodavezetének.

A vezetd helyettes konkrét ellenérzési feladatait az éves munkaterv rogziti.

11. Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belul elkilonult feladatuk
alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

e avezetOség

e az alkalmazotti kozOsség

e a nevelbtestulet

e a szakmai munkak6zosség

Az intézmény kulonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képvisel6k kozremiikddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢értekezletek
e megbeszélések
e férumok

e elektronikus levelez6lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési férumokra, nevelétestuleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolddo felel6sségi szabalyokat a személyre sz6lé munkakari leirasok tartalmazzak
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A vezetbség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testulet: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik, és

dont mindazon ugyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl szikségesnek tart.
A vezetdség tagjai:

= OGvodavezetd
= Ovodavezetd-helyettes

» szakmai munkakozosseég vezetdje

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos, és a szukségleteknek megfelel6. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletilkhdz tartozé munkat. irasban és
ertekezleteken beszamolnak tertletuk mikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl,

hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kdznevelési torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A nevelétestilet

A nevelbtestllet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testulet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossege, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelbtestllet tagja az 6voda valamennyi

pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

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

Az intézményvezetd vagy helyettese akadalyoztatasanak esetén az intézményvezet6 altal
megbizott és az éves vezetdi munkatervben rogzitett — Gigyeletes vezetd — a biztonsagos

mikodés érdekében intézkedési jogkdrrel bir.
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Az 6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:

= az ugyeletes vezet6 csak a napi, a zokkenémentes mikdodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 vagy vezetd-helyettes helyett,

= az ugyeletes vezetd csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a lUgyeletes vezet6 a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Ggyekben nem
donthet.

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

A szul6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szUlbi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szul6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

A szil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl Ugyekben a csoport szul6i

szervezetének képviselbivel az 6vodapedagodgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a szul6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a szll6i szervezet
elndkét/képviselbjét meghivja a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely Ugyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a szlil6i szervezet részére véleményezési,

tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a szlil6i szervezet képviselbit legalabb fel évente tajékoztatja az 6vodaban

folyé nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrél.
Az 6vodapedagogus a csoport szulbi szervezete képviseljének szlikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az 6vodavezetdnek a feladata

és kotelessége.
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A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka eredményesseéget,
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

nevelbtestuleti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

A szuldéi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai 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 szuloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetbk és a szuldi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban,

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

a szll6ket anyagilag is érinté Ugyekben, (pl. a szikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok 6sszeghataranak megallapitasakor
vezetdi palyazatnal,

az intézmény megszlntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan.

A szuléi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.

A szUl6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkez6 csoportos szul6i

értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciodkrol.

A szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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14. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestlilet valamennyi hataskoérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

> A neveldbtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A nevelési intézmény nevelGtestllete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben vélemeényez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelé6testiilet dont

= a pedagdgiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ és hazirend elfogadasaral,

* az éves munkatervének elfogadasarol,

» azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasaral,

= atovabbképzési program elfogadasardl,

= Onértékelési program elfogadasardl,

= a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaral,

» a hazirend elfogadasaral,

» azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény tartalmaral,

» jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

A nevelbtestulet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a kulon
jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelbtestlilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és
— szlikség szerint — rendkivli értekezletet tart.

A nevelbtestllet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetbje hivja
Ossze.

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

Az 6vodavezetd rendkivili nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal

elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestuleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet

nevelési idén kivul, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

» A mini-bolcséde kisgyermekneveldjének jogkore:

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bélcsédében folyd munkat.
KbzremUkodik:

- agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

- gyermekbalesetek megel6zésében,

- igazgatasi feladatok ellatasaban,

- abolcs6de értékelési rendszerének mikodéseében,

- anevelbtestlleti és alkalmazotti értekezletek el6készitésben,

- Ovodaval val6 egyuttmikodésben,

- a bdlcsédei hagyomanyok, az Ginnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- munka és balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasaban,

- munkaid6 beosztas elkészitésében,

- bolcsédei gyermekek eléjegyzésében, felvételében,

- bolcsbdei adatszolgaltatasban, (KENYSZI)

- bolcsbdei dajka felvételének véleményezésében,

- szul6ék tajékoztatasaban,

- eételek min6éségének ellenérzésében.

> Pedagogiai munkat segitok faladat és hataskorei:

Dajkak:
- gondozasi feladatok ellatasa,
- pedagodgiai munka segitése,
- részvétel a gyermekbalesetek megelézésében,

- munkakari leirdsban meghatarozott feladatok elvégzése.

20



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

Pedagégiai-gydégypedagogiai asszisztens:
- a pedagogiai munka segitése,
- gondozasi feladatok ellatasanak segitése,
- gyermekek eredményes fejl6désének segitése a pedagogus iranymutatasaval,
- gyermekbalesetek megel6zésében vald kozremikodés,

- munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasa.

» Szakmai munkakozosség faladat és hatarkorre:

- részt vesz a munkatervi feladatok megvalésitasaban,

- elkésziti az éves tervét,

- javaslatot tesz a pedagodgiai munka tovabbfejlesztésére,
- segit a pedagogiai innovacié megvaldsitasaban,

- részt vesz az intézményi onértékelésben.

15. AKiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, 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 vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarté

€s az egészségugyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérdl a szulék
tajékoztatasaral.

A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az intézmeényvezetd kapcsolatot tart az intézmeény foglalkozas egészségugy orvosaval, a

rendszeres egészsegugyi vizsgalat céljabol.
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Az intézményvezetd biztositja az idépontot, helyet a gyermekek és dolgozok vizsgalatahoz,
Gondoskodik a kotelez6 szirévizsgalatok id6ben torténd megszervezésérdl.

Pedagdgiai szakszolgalatok
Kapcsolattartdé: az 6voda vezetéje

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

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

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

szul6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovondék jelzése alapjan szlkség szerint.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

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

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamugyi hivatal
Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszuntetése,

esélyegyenléseég biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvetel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem
tudjuk megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség 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 szlikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

e szUl6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziukség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az évoda pedagdgiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az évodavezetd

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

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szul6knek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

szakmai mihelyben valé részvétel.

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

kovetben.

Fenntarté

Kapcsolattartd: 6vodavezet6.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetéi ertekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti Gnnepségeken

vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezet altal az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

latogatasa, illetve ajanlasa a szuléknek.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szul6i szervezet

vélemeényének kikérésével.

17. Aziinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek megunneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az évoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére

vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

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

lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

Nemzeti és dvodai Unnepek

» Csaladi délutan
= Tokodi Bucsu
= Marton nap

= Advent

» Mikulas

= Karacsony

= Farsang

= Marcius 15-e
= Fodld napja

=  Husvét

= Anyak napja
=  Gyermeknap

» Evzard

A fent felsorolt Gnnepeken kivili a nevelémunkaval 6sszefuggd tovabbi Unnepeket a pedagdgiai

program tartalmazza.

18. A felné6tt kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

= hospitalasok

24



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

informacios napok
= karacsonyi Unnepség

= pedagogusnap

kirandulas
Az Uiinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az ovoda kdzosségi helyiségeinek az Unnephez ill6 feldiszitése.

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

» Projektterv készitése az intézményi szint(i rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjeldlésével).

» A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

= Alkalomhoz ill§ 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti innepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

19. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkivili eseményrél az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezet6 vagy a vezetd-6vodapedagogus akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti Ugyeletes vezetdnek kell eljarni, az évodai

csoportot érinté esetben, a csoportot vezeté dvodapedagogust intézkedési kdtelezettség terheli.

Rendkivtli esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épllet kilritése a
tlzriado terv szerinti utvonalon torténik a rendérség egyideji értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épuletet. Az épuletben senki sem maradhat, és a rend6rség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épulet kiuritésének id6tartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezet6 hatdsag informacioja alapjan az intézményvezetd, vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott szemeély dont, a renddrség egyidejl értesitése

mellett.

A bombariaddrdl és az egyéb rendkivili eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrél

haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miszaki, mikodési feltételek tartds hianya miatt
a hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
intézményvezet6 a fenntartd, egyideji értesitése mellett rendkivdli szinetet rendel el, és a

rendkivuli szunet elrendelésérdl tajékoztatja a szulbket. A rendkivuli szinet idétartama alatt az
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intézmény fenntartéja gondoskodik, a szul6k kérésére a gyermekek, felugyeletérdl és

étkeztetésuk megszervezésérdl.

20.

Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalo

szabalyok

Az 6voda egész terlletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaro 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 évodapedagdgusanak a
felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldoban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a szUl6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel jatékot
vasarolhat. Az évodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett, 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 Iépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrdél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed,

illetve az évodan kivili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleléssége

hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
tertleten,

hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldézat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be,
26



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

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

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi felllvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriletét felmérjék a védé, ovo intézkedések szikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

Mindennapos tevékenységlk soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrol ne
kerulhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épulete és a csoportszobak biztonsaga érdekében.
Munkaterlletikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek fellugyeletét éppen ellatéd
ovodapedagogus feladata, miutan a toébbi gyermek biztonsagardl, feligyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.
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e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a szuldket is.

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

e A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa az 6vodavezet6ségének a
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat

megkapja a szuld, egy példanyat az évoda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korulményeinek kivizsgalasa
e jegyz6konyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kdézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

korulmeényeinek a kivizsgalasaba

A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szul6i szervezet képviselbjének

részvételét.
A munkavédelmi felel6s kuldnleges felel6ssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elé,

= az évoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagdgusoknak lehetéseéguk van évodan kivuli programok szervezeésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekuk az évodan kival

szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagoégusok feladatai:

= A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szul6ket a program helyérdél, idépontjarodl és a
kozlekedési eszkozrol.

» A vezetd 6vodapedagogus tajékoztatasa el6zetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
id6tartam, kdzlekedési eszkdz) kitdltésével irasban.

= A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban

ellenjegyezte.

Kulonleges elbirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2
f6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd

= Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

= A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

» Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:
A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szukséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6kdnyvben kell régziteni

a feltart hianyossagokat, amelyek megszintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagoégus, kisgyermeknevel6 feladata:
= agyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas,
» baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,
= korultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,
= kirandulasok biztonsagos el6készitése,

= szUl6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrdl,
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szul6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valo utazashoz, valamint minden 6vodan kivuli tevékenységhez, (dokumentalni

szikséges)

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az

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

kotelezo:

21.

Az 6vodaba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6 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 fellgyeletét ellaté dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a szul6 részére,
a szul6é a gyermekével egyutt kdteles, az évoda biztonsagos mikodése érdekében, minél
elébb elhagyni az 6voda épuletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kivlul a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségugyi termékadorol szo6lo 2011. évi ClIl. térvény hatalya ala
tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

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

Az intézmény terlletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a szul6k és

mas az ovodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

A szakmai munkakoézosség miikodésének rendje

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzdsséget. Az

intézményben legfeljebb 3 szakmai munkakdézosség hozhaté létre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség Iétrehozasanak és mikodésének célja:

az 6vodapedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése,
a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak terjesztése,

szakmai innovacio elésegitése,
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A szakmai munkakozosseg feladatai:
= a gyakorlati munka korszerl segitése, 6sszehangolasa,
» nevelési évre sz6l6 munkaterv kidolgozasa,
= anevelési év végén a munkakozosség tevekenységeének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre,
* azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

= a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakdz6sség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
neveldémunkajanak szakmai segitéseral.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmeények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato Iétre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosseg-vezetd iranyitja, akit a munkakozosseg

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

22. Tajékoztatas a pedagodgiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol.
Az 6vodavezet6i irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a

szUl6k szamara hozzaférheté.

e az ovoda pedagogiai programja,
e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a szulék

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a szulbk a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodavezet6tél.
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Az 6voda pedagogiai programjarol az évodavezetd vagy az évodavezetd helyettes ad
tajékoztatast. Ennek id6pontja a szuldvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan kerul

meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szul6k az évodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

23. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje.

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

uzemeltetésében lévd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6kényv kitdltésének céljabol az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan évodavezetdi hataskor.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvany tipusu évodai dokumentumok:

= Ovodai csoportnaplé

=  Gyermeki fejlédés nyomon kdveté dokumentacio

Hitelesitésuk: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az

ovodavezetd kézjegyével ellatni és dssze kell flzni.

” o’

24. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

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

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezet6 alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

32



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

= Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések
= OSAP

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 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 adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezetd vagy az altala felhatalmazott helyettes és az

ovodatitkar férhetnek hozza.

25. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az 6vodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit az dvodavezetd helyettes segit az dvoda vezetésével

O0sszefuggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az

intézmeény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési

jogkoreét elsdédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés vezetdje, aki

felel:

= azintézmény szakszeri és torvéenyes mikodéseéert, gazdalkodaseért,

= dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

= felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= jovahagyja az intézmény pedagaogiai programjat,

képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel

= a pedagdgiai munkaert,

= a nevel6testilet vezetéséért,
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a nevelbtestulet jogkorébe tartozo dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseert és ellenbrzéseéert,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikoédéséhez
sziukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseéért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaert,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szul6i szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikodéseért,

a gyermekbaleset megelbzéséeért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

A kbznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kdrében
szakmai ellenérzeést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakeértével torténd értékelése céljabal.

Az 6dvodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

Az 6vodavezetd-helyettes

Vezet6i tevekenységét az ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kulonleges feleléssége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teruleten kdzrem(kodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
A telephely intézményben végzi a vezetési feladatokat, elézetes egyeztetés alapjan.
Kdzvetlenul szervezi és iranyitja az évodapedagdgusok és a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felel6s:

a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséeért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési naplo vezetéséeért, osszesitéséért, elszamolasaért,
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a szuldi szervezet mikodésének segitéséért,

= szabadsagok utemezéseéért és naprakész nyilvantartasaért,
= a HACCP-rendszer mikodtetéséert,

= a belsd tovabbképzések megszervezéséert,

= az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

» a szakmai konyvtar fejlesztéséert,

= a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért,
Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

Az 6vodavezetd kulon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
» szukség szerint végzi az uj felvételeket, el6jegyzéseket,
» elkésziti a munkaugyi statisztikakat,
» szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
= palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat seqiti,
= a koltségvetes elbtervezésénél osszedllitja a hianyzd eszkdzlistat, amellyel kapcsolatban

egyeztet az dvodapedagogusokkal és a dajkakkal.
Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

e részt vesz a pedagogiai munka belsé ellenérzésében,
e ellenérzi a HACCP-elbirasoknak megfelel6 munkavégzést,

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
e a bels6 ellenbérzések tapasztalataira,

e az intézmeényt érintd, megoldando problémak jelzésére.

26. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézmeényvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaléval az alkalmazotti

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

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és milyen

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

sz0l6 munkakoari leiras.
Munkak®ari leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység modosulas,
illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az
aktualizalasnak lehetbleg a valtozassal azonos id6ben, de legkés6bb 15 naptari napon belul meg

kell torténnie.
A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

= egyedi azonosito, (iktatoszam)

= oktatasi azonosito, ahol relevans,

= kinek, milyen munkakorre kerdlt kibocsatasra,

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

= melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kdtelezettségei,

= a munkavégzes helye és id6tartama
A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kulon utasitasban) megjeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |évd szabalyok szerint torténik. A megfelel6 munkakoérilmények (a jogszabaly altal

meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltaté feladata.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal, korultekintéssel az arra vonatkozo6 szabalyoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadséag igénybevételét az dvodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagral, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrél, naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A munka dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni. Az
illetmény meghatarozasakor a kdzalkalmazottakra vonatkozo6 torvényi elbiras kereteit be kell

tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a
Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos

rendelkezései az iranyadok.
Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgozok, valamint az intézményvezet6 altal kijelolt munkakort betolté
dolgozdék munkakore atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell

felvenni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastél szamitott legkésébb 15 napon belll be kell fejezni.
Ha a munkakdrt korabban betdlté személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —

atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

27. A gazdalkodas rendje

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

a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezeté feladata.
Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerl (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepl6, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzé, illetve az 6voda nevét tartalmazo,

téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

A bélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény,

korilmeény igazolasat jelenti.
Az 6voda bélyegzéit az dvodatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult
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A bélyegzé esetleges megsérulését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
szukséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérél, kiadasardl, a tartalékbélyegzék 6rzésérél és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az 6vodatitkar gondoskodik, feltligyeli a bélyegzék nyilvantartasat, illetve a

tartalék bélyegz6k 6rzéseét.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:

= az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar,

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlédését elbsegitd ismeretterjesztéd anyagok
terjesztése,(6voda-vezetdi engedélyhez kotott!)

» az 6voda faliujsagjara idegenek csak az dvodavezetd, dvodavezetd 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 vonatkozé hatalyos

megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozai, tovabba tgynokok, Uzletkdtdk vagy mas személyek az dvoda teruletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak. (kivéve az 6voda altal szervezett

vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6évodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi id6ben lehet, kivéve a

szervezett rendezvényeket (pl.: szul6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodas alapjan és
csak a nevelési id6n tul hasznalhatdk egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen
nyelv stb...) A hitoktatas az 6vodaban az évodai foglalkozasoktdl elkildnitve, az dvodai életrendet

figyelembe véve szervezhetd.

29. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak
minésul.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmeényvezetd vagy az altala eseteként megbizott személy jogosult.

» A kozOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséeért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmeény jé hirnevére és érdekeire.

= Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

30. A KkeresetKiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott idére vagy egyszeri alkalomra szoldéan kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalé teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés

eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

» innovativ tevékenység

= palyazatiras

» publikalas

» bemutatdk tartasa

= Uj médszerek, otletek kiprobalasa, megvalodsitasa, tovabbadasa

= belsd ellenérzések tapasztalatai

= Ovodapedagogusi tevékenységeével emeli és erésiti az dvoda elismertségét
» palyakezd6k szakmai segitése

= olyan munkaban valo6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérél az dvodavezetd dont. A dontés-elbkészités folyamataban kikéri

az ovodavezetd-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetbje és a KT elnOkének véleményeét.
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31. Ateljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6évodaban teljesitménypaotiékot nem alkalmazunk.

32. Akiilonos kozzétételi lista kezelése

A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kulonos kozzétételi lista kezelésére az Gvodavezet6 jogosult

33. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

FellUlvizsgalata: hatarozatlan id6re készult

Mddositasa: az évodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestilet
A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas,

» alapitd okirat tartalmanak valtozasa.

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

34. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

A mini bolcsdéde intézményegység miikodésének szabalyozasa
2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet
Tavmunka.

5.szamu melléklet
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35. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szuléket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

36. Legitimacios zaradék

A irattaraban ....................... iktatasi szamu
jegyz6konyv talalhato, mely igazolja, hogy a szul6k megismerték és véleményezték az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

A jegyz6kodnyvet a Szil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta

Al a szul6i szervezet elnoke.

Sziil6i szervezet elnoke

A nevelbtestllete: ................. %-0s aranyban, a
2021 i s kelt nevelbtestlleti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatat elfogadta.

intézményvezetd
PH.
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AZ o Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
= fenntarté., ........... szamu hatarozataval egyetért

fenntarto
PH
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37. 1.sz melléklet

A MINI BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEKSZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A mini boélcséde feladata a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodastnyujtéd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai

feladatairdl és mikodeési feltételeirdl szl 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet modositasarol.

2. ABOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI

A mini bolcs6de 7 féréhellyel mikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49.8. (1) bekezdése
alapjan, mely szerint a mini bélcs6dében, csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd,
gondozhato.

A gyermekek fogadas, nyitvatartas: napi 11 6ra

A mini bolcs6de 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel Gzemel

A nyitvatartas a fenntarté hagyja jéva a csaladok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 5:00 — 16:00. 6raig.

A bolcsédei szunet idejét és id6tartamat az intézményvezet6 javaslata alapjan a fenntarté hagyja

jova, melyrél a szll6ket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcs6de gyermekeket nem fogad.
Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza.
3. A BOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE
A kisgyermekneveld a csoportban napi 7 6rat szikseéges bent tartdzkodni napi egyoraban az

adminisztraciés feladatokat latja el.

A mini bolcsodei felvétel rendje

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre,

€s az ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcs6dében gondozhaté a negyedik
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évének betodltését kovetd augusztus 31.-ig Bolcs6dében felveheté minden olyan kisgyermek,
akinek a szulei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

4. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Sziil6kkel valé kapcsolat

A szll6k jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szllbi kozdsséget
hoznak létre.A szul6k és a bolcséde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlédésérél, ez alapvetd fontossagu a személyre szolo
gondozas-nevelés kialakitdsaban, a csaladokat is segiti gyermekuk nevelésében.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fébb formai:
e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor.
e Szul6i értekezlet.
e Uzen6 flizet Id6pont egyeztetés utani egyéni beszélgetések.
e Szervezett kdzos programok.
e Nyilt napok.
e Csaladlatogatas

Célja:a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni

kornyezetben valé megismerése. Az els6 csaladlatogatasra, a

befogadas el6tt kertl sor.

Ovodaval valé kapcsolat

Egymas munkajanak kdlcsonds megismerésével segithetjuk a gyermeket a

zokkenémentes o6vodakezdéshez.

5. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, ligyelni kell az
udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitasara. A homokoz6t naponta fel kell asni, 6ntdzni —

évente egyszer homokot kell cserélni, vagy fertétleniteni.
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Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok,
fert6tlenithetdk legyenek.

Tisztitasuk nedves fertétlenités ruhaval térténjen.

Jarvany esetén a kodzegészségugyiszabalyok szerint kell a takaritast végezni.
A bolcs6dében hasznalatos moshato gyermekjatékokat szukseg szerint
naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani.

Hetente egyszer fertétleniteni is kell.

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

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

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

A padlé tisztitasa nedves, fert6tlenités ruhaval torténjen.

Kulon takaritéeszkozt kell hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kulon a
mosogatdkba és a konyhai helyiségekben.

A tisztitdo és fertétlenitészerek a mindenkori kozegészségugyi elbirasoknak

megfelel6en kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje:

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

A levegd frissességét szellbztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk
nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szunyoghaldval latjuk el, hogy a
szell6zés megoldhato legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teruletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot. A fertétlenité

oldatot el6iras szerint csereéljuk.

A gyermekek torolkozéit, asztalteritét, kopenyeket kozepesen szennyezettnek

tekintjuk. Ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat

higiénés kovetelményeknek megfeleléen taroljuk.

Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy

jarvanyugyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
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vonatkozoan a fert6tlenitést az ide vonatkozo kdzegészségugyi szabalyok

szerint kell megvalositani, amit az ellen6rz6 kozegészségugyi hatdsag ir eld.

6. EGESZSEGUGYI ELOIRASOK A BOLCSODEI DOLGOZOK SZAMARA

SZMSZ

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsdédében kulon helyet biztositunk az 6ltézkodésre és

zuhanyozasra.

A dolgozok ruhainak tarolasara olt6z6szekrényt biztositunk.

A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utdan meleg vizes,

szappanoskézmosast végez.

A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a szilével térténd beszélgetésben és

sajat megfigyelése alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol.
Betegség gyanuja esetén jelez a bolcs6de orvosanak, s az 6 utasitasainak
megfelel6en intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik arrél, hogy

a szulé minél hamarabb vigye haza gyermekét.

A bdlcs6dében minden esetben slrgésségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges
ellatas, sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a
szUl6tol az orvosi igazolast.

Bolcs6débe érkezéskor, étkezéshez kapcsoldddan, WC hasznalat utan, ezen kivil a
kisgyermeknevel§ megitélése szerint kézmosas szukséges.

A tiszta és hasznalt papir zsebkendét kulon kell tarolni.

A betegségek megelbzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett szikséges

e megfeleld idétartamu szabadlevegén tartozkodas

e a megfelel6 étrend.

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi elbirasai:

A csecsemdk edényeit, evbeszkdzeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kulon kell tartani

és kilén edényben mosogatni. A gyermekeknek a felnéttekétél elkllonitett étkészlet,

evbeszkoz szukseges.

A bdlcsédébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kézponti Konyha késziti el. A

szallitasrol a kdzponti konyha gondoskodik.
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A Kozponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 éraig hito
szekrénybe kell megbrizni.

A bolcs6dés gyermekek részére készitett ételeket elkulonitetten kell tarolni. Az
ételmaradékot és hulladékot zarhaté edényben kell 6sszegyjteni és a bolcs6débdl mieldbb
el kell tavolitani.

A konyhaban csak az oda beosztott személyzet, az intézményegyseg-vezetd és az orvos
tartozkodhat.

A konyhaban az étkezés szigoruan TILOS!

Levegé6ztetés

A leveglztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 o6raig
tartson.

A szabadban val6 leveg6zés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy esé, erés havazas,
orkanszerl szél, siri kod vagy rendkivdli hideg van. Nyaron allanddan nyitott ablak mellett

vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok

A gyermekek torolkozéit a szuld biztositja, cseréje hetente kétszer, az agynemdt hetente
cseréli.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a szulé gondoskodik tisztantartasukrol.

A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

e Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkdrben élhessen, fejlédhessen.

e Fejl6déshez sziikséges feltételek biztositva legyenek.

o Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon.

e Szikség esetén szakemberek segitsék a fejlédést.

e Lehet6sége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez.

e Fogyatékossag vagy rossz szocialis korulmények esetén is kapjon meg
minden segitséget a lehetséges fejl6édéshez.

e Rendszeres egészségugyi felligyeletben részesiiljon.

A szul6 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 kisgyermeknevel6tol,
megismerhesse a gyermekcsoport életét.

¢ A mini bolcs6éde mikodésérdl vélemeényt mondjon.

A kisgyermeknevel6 joga

e Alakitsa a bolcs6de életét, a gondozasi-nevelési elveket megfelel
modszereket szakmailag onalléan gyakorolja.

e A munkajahoz szukséges feltételek biztositva legyenek.

e Reészt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak
eredményességeét szolgalo kisérletben.

e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermeknevel6 kotelessége

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a térvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaugyi eléirasoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, az
intézmény vezetd iranyitasaval és ellenérzéseével lassa el.

Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

Egyuttmikodjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacioit.

Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kildnleges gondossaggal,
felel6dsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetuk miatt.

Folyamatosan dnképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai

maveltségét.

BOLCSODEI UGYVITEL

A bolcs6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,

nyomtatvanyokat, illetve napléfeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bdlcs6dében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi kdnyvet naptari év

szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet az

intézmény vezetd vezeti.

Bolcsddei Gyermek egészségligyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét a kisgyermeknevel§ tolti ki. Az elsé potlap elsd

oldalat irja meg a bdlcsédeorvos — felvételi status. A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban

végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a gyermekorvos irja
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be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik hasabjaban a kisgyermeknevel6
bejegyzések rovatba a kisgyermeknevelé irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatait.
A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Fert6zébetegségek napldja

A kisgyermekneveld fert6z6 betegségkeént csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
bolcs6édében betegedtek meg, illetve kulon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fert6zés olyan koralmények kdzott jott 1étre, ami a bolcséde szamara nem kiderithetd. A flzet a
bolcsdde irattaraba 3 évig 6rzendo.

Kimutatas a bolcs6dében végzett tetvességi vizsgalatokrol: a kisgyermekneveld beirja a havi
szUr@vizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek talaltak szamat és a szukséges
intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bdlcsédei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a szul6 a hianyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hianyzas els6 napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet
lemondani.

Csoport naplo

A kisgyermeknevelb naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiket, az egész napi étrendet.

Uzené fiizet

A csalad és a bolcs6de kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze. A kisgyermeknevel6
minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A szilé az otthoni

esemenyeket jelzi a kisgyermeknevel6nek.
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38. 5.sz melléklet

A tavmunka (Home Office) 6vodai bevezetése

Az 6vodan kivali munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetése
Jogszabalyi hatter:

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

e 45/2020. (lll. 14.) Korm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okoz6 humanjarvany megelbzése, illetve kovetkezményeinek
elharitasa, a magyar allampolgarok egészségeének és életének megovasa érdekében elrendelt
veszelyhelyzet soran teend6 intézkedésekrdl (I1.)

e 47/2020. (l11.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany nemzetgazdasagot érintd
hatasanak enyhitése érdekében szukseéges azonnali intézkedésekrél
Oktatasi Hivatal ajanlasa:
Mddszertani ajanlas az 6vodapedagogusok részére a koronavirus-jarvanyban az évodai
ellatast végzé intézmények esetében elrendelt rendkivili szunetre
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertan

i_ajanlas_03_24.pdf

A bevezetésre kerulé tavmunka célja: a munkatarsakkal, csaladokkal és a gyermekekkel
torténd folyamatos kapcsolattartas, ezaltal a szervezeti és az 6vodai csoportok
kohézidjanak megérzése, a szul6i haz tamogatasa gyermekeik nevelése és fejlesztése soran.
A tavmunkaban torténd nevelébmunka pedagogiai alapelveinek meghatarozasanal az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban is megfogalmazottakbdl indulnunk ki:
e a gyermeket — mint fejl6d6é személyiséget — szeretetteljes gondoskodas és kulonleges
védelem illeti meg;
e a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az évodak
kiegészitd, esetenként hatranycsdkkent6 szerepet toltenek be;
e az dvodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elésegitésére kell
iranyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasaval; oly

modon, hogy minden gyermek egyenlé eséllyel részesulhessen szinvonalas nevelésben.
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Intézményvezetéi feladatok:

Az Uj munkaforma beinditasanak el6készitése: Tervezési szakasz: Fenntartoval torténd
egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa, a szul6k tajékoztatasa.

A rendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa.

Ellendrzés és értekelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.
Szukséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

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

Ovodapedagégusi, kisgyermeknevelé feladatai:

A csaladok tamogatasa az évodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
ezen belul az egészséges eletmdd alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt
k6zdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a
szokasostdl eltéré formaban, tébbnyire informaciétechnoldgiai vagy szamitastechnikai
eszkozok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és

éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa.

A tavmunka megszervezésének elvei

Human eroforras — Feltételek

A nevelbmunka kdzéppontjaban valtozatlanul és hangsulyosan a gyermek all.
Kulcsszerepl az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, akinek virtualis jelenléte fontos
feltétele a tdvmunkaban ellathaté évodai nevelésnek. Az évodapedagdgus,
kisgyermekneveld elfogado, segitd, tamogato attitidje modellt, mintat jelent a szuldk és a
gyermek szamara.

Lehet6ség szerint egyenletes terhelés mellett az 6vodapedagoégusok dsszehangolt
munkajukkal hozza kell, hogy jaruljanak a tdvmunkaban ellatandd évodai nevelés
eredményességéhez.

A sajatos nevelési igényl gyermek fejlesztése, valamint szlikség szerint a csaladok és az
ovodapedagogusok mentalis megsegitése a Home Office-ban torténé munkavégzés soran
is specialisan képzett szakember/szakemberek kdzremiikddését igényli/igényelheti. Az
ovodaban dolgozo seqitdé szakemberek (logopédus, fejlesztépedagogus, gydogypedagogus,

ovodapszichologus, szocidlis segit6 stb.) is online folytatjak fejleszté munkajukat.

51



OM: 201 602 Tokodi Mesevér Ovoda- Mini Bolcséde SZMSZ

Targyi feltételek
e Tavmunkaban azok az 6vodapedagogusok foglalkoztathatdk, akik rendelkeznek sajat, vagy

lehet6ség szerint az intézmény infrastrukturajat képez6 és hasznalhato, a feladatellatas
szempontjabol szukséges készségekkel és képességgel, azaz, a munkavégzéshez
nélkulézhetetlen digitalis eszk6zdkkel, azok hasznalhatdésagaval, és megfelel6 informatikai
kompetenciakkal. llyen készségek lehetnek pld.: szamitégép, 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 belll az alkalmazasok

meghatarozasa — a lehet6ségek fuggvényében — nem feltétlenul kell, hogy azonos legyen.

Az 6vodapedagoégusok napi munkarendjének kialakitasat rugalmasan értelmezve,

azonban a hatékony idégazdalkodas érdekében célszerii kialakitani.

,AzZ dvodapedagdgusok a szulék szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni
képességeit ismerve ajanlhatnak olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzeési
lehet6ségeket, amelyeket a szul6k gyermekukkel egyutt otthonaikban is megvaldsithatnak. Az
ovodapedagogusok infokommunikaciés eszk6zdk hasznalataval online nyujtsanak segitséget
és tamogatast a szul6k részére. Javasolt, hogy az 6vodapedagdogusok — amennyiben a
gyakorlatban online k6zosségi feluleten is kommunikalnak a szulékkel — jeldljék meg azokat
az interneten elérhet6 informacioforrasokat is, amelyeken a szll6k a k6zds és élmény teli
otthoni hasznos tevékenységekhez, egyutt jatszashoz a tamogaté segédanyagokat elérhetik”.

(Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)
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