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Targy: Visszhang Ovoda &s Bolesade
Szervezeti ¢s Makodést Szabilvzata ¢s
mellckleteinek modaositasa
Tihany Nozség kepviselo-testilete

reszere

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A 2023, pabius 15-vel hatalyos 2023.6w LIL torveny a pedagogusok 4 életpalvajardl rendelkezésel
alapjan, a 2023, auguszius L-vel dtszervezesre kertlo intezmenvink tekinteteben, valamint a 2024,
janudr Ol-vel tortént jogszabalymodositasok miatt a2 Visszhang Ovoda ¢s Bolesode Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata és mellekletei madasitasea kerulrek.

\ viltoztatas szinte a teljes szabalvzat modositasan igenvelte, Tobbeclt intezményiinkben, kozneveles
foglalkoztarotn jogviszonoval, munkaviszonvban s kozalkalmazowa jogviszonvban  dolgoznak o

munkavillalok.
Fnnek megteleloen készitettem ¢ a nevelotestiler bevonasaval G szabalvzatunkat. A konnvebb
auckinthetGség miatt mellékelem a 2022-ben elfogadon és a jelenleg benyajrore SZMSZ dsszehasonlitd

dokumentumat, melvben lathatd a modositot szovepresy,

Kérem a képviseld-tesniletet a Visszhang Ovoda ¢s Bolesode Szervezen ¢s Muakodési Szabalyzata ¢s

mellékleter modositisanak megtargyaliasir ¢s jovihagyasat!

Tisztelertel,

\ Chacoeide | A o &

Tihany, 2024, 01.17. fidine szabo Judit

L zgato

Visszhang Ovoda és Bolesode « 8237 Tihany, Aranvhaz nv. « www visszhangovodahu « visszhangovoda@itihany.hu « +36 87448-387
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6. szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasrendje




| Altalanos rendelkezések

1. A szepvezetiSzervezeti és mitkddési-szabalyzatMiikédési Szabalyzat jogszabalyi

alapja

A kozoktatasi intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szepvezetiSzervezeti és mitkddeést atMikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény 25. +—§-ban foglalt

felhatalmazas alapjan tértént.

A szepvezetiSzervezeti és

yatMikodési Szabalyzat hatarozza meg a
kézektatisiVisszhang Ovoda és Béleséde tébbcéll intézmény szervezeti felépitését, tovabbi—sa

mikoddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe.

A szepvezeliSzervezeti és atMUkddési Szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szepvezetiSzervezeti és mitkddési-szabalyzatMUkodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi

alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

s Visszhang Ovoda és Bolcséde alapito okirata

o Visszhang Ovoda Pedagogiai Programija

o Visszhang Bolcséde Szakmai Programja és mellékletei

e 2011. éviCXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e 2023.évilLll. térvény a pedaadqusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)
o 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LIl. térvény végrehajtasarol

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
e A 2011. evi CCIX. tdrvény a csaladok védelmerol
e A 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

o002 OO edmea-fedzathalmarzotalcoe
o 10997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol




o 2017. évi XCVI. térvény az egyenlé banasmaodrdl és az esélyegyenldség elémozditasarél szolo
2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tdrvény
modositasardlt

e 2017. évi XCV. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. evi
XXXI. térvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében térténd, valamint
egyeb térvények modositasarol

e 2001. évi XXXV. tdrvény az elektronikus alairasrol

e 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény végrehajtasarol

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

e 335/2005. (XI.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirdl

—Kerm—rendelet—a—pedagdsusek—eldmenete

5% 2= —HorveRy—kozney

e A Kormany 249/2015.(IX.8.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.evi XXXIIl. térvény a kdznevelesi intézmenyekben
torténd végrehajtasarol szoldé 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet modositasarél.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a -pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovéabbképzésben
résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

s A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen nyujtando
szolgaltatasokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlkodeserdl es a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

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

¢ A pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikodésérél szélo 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo6lé 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

o Az iskola-egészségigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

s 114/2007. (XIl. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

o 417/2020. (VII.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek
médositasardl

e 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanytigyi készultségi idészak védelmi intézkedeseirdl
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e 37/2021. (VIIl. 31.) EMMI rendelet egyes kdéznevelési targyl miniszteri rendeletek médositasarol
e 2022. évi lll. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények
maodositasardl széld 2021. évi CXXVIIL. tv. médositasarol

e 2022. évi V. térvény a veszélyhelyzet megsziinésevel 6sszefliggé szabalyozasi kérdésekrol

o 15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjdléti. gvermekvedelmi

intézménvek, valamint személyek szakmai feladatairél és mikédésiik feltételeirdl

s 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis. gyermekijéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok.

intézmények és haldézatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellenérzéserdl

o  328/2011.(XI1.29.) a személyes gondoskodast nyujtd ayermekjoléti alapellatasok ~ és

agvermekvédelmi  szakellatasok téritési  dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl

e 8/2000.(VIIl.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé szemeélyek adatainak mikddesi

nyilvantartasarol

e 9/2000.(1V.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl es a

szocialis szakvizsgarol

o A Nemzeti Népegészseéaiiqyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott .Eljarasrend a bélcsédeék
részére a jarvanyiayi készenlét idején alkalmazando jarvanyiigyi szabalyokrol” protokoll

e Az Emberi Eroforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott .Intézkedesi terve a
kéznevelési intézménvekben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazandd eljarasrendrol”
modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll.

2. Az SZMSZ célja

— megallapitsa a‘az Visszhang. Ovoda és Bélcséde miikédésének szabalyait, a jogszabalyok ltal
biztositott keretek kézott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

— a nemzeti kéznevelésrél szélo 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

ervényre juttatasa

az intézmény jogszerl miikédeésenek biztositasa

a zavartalan miikédés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesllése

a szulék, gyermekek, pedagogusok kézotti kapcsolat erdsitése,

o o o o ©o o

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

3 Az SZMSZ hatalya
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e SZMSZ id6beli hatalya
A Visszhang Ovoda revels

s tovahagyott
ivalBolcséde igazgatdja elkészitette a kikirdetds

a

nrapian-tép-hatdhyrba-ésneveldtestilet bevonasaval.
Hatalyos 2024.januar 1. napjatol, hatarozatlan déreszel-idore.

Ezzel egy idSben hatalyat veszti a +86/2020-(XA7)-Oh——pentja-hatdrezatfenntartd 217/2022.
(X1.14.) szamon eHogadeottjovahagyott SZMSZ-e.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az ntézmémvverzetdigazgatod hataskore:

sfenntarto jovahagyasaval.

e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az évodaval jogviszonyban allé minden kézatkatmazetiraalkalmazottra

o A boélcsédével jogviszonyba allé minden alkalmazotira

o Az 6vodaba és bdlcsédébe jaro gyermekek kozosseégére, a Szll6kre (azokon a

terlileteken, ahol érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az évoda terlletén munkat vegzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az ovedaintézmény feladatainak megvalésitasaban.
e Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az dvoda-bolcsdde terilletére
o Az dvoda éltal szervezett- a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo- ovodan
kivili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra,
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Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda

kéltségvetési szervként valo miikodésébdl fakadd — szabalyozasok

1. Az intézmény altalanos jellemzdi

Intézményi azonositok az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése:

Visszhang Ovoda és Bélcséde

A koltségvetési szerv székhelye:

8237 Tihany, \isszhangutea—21Aranyhaz u.

9. fsz.1.

Az intézmény OM azonositdja:

036850

Helyrajzi szama:

I52-hrsz-523/31/Al4

Az intézmény tipusa

kozszolgdltate— kézintézmény——tobbceéld

kdznevelési intézmeny,

ovoda-bolcsdde

alapitd okirat kelte és szama:

2020 aneasstus L2

1/2089-4/20202023.07.27.
1/2877-2/2023.

az intézmény alapitasara, atalakitasara,

Tihany Koézség Onkormanyzata Képviselt-

megsziintetésére jogosult szerv: testllete
Alapitas éve: 1996.10.21.
Az intézmény torzskdnyvi azonosité 665405

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és miikédtetdje:

Tihany Kézség Onkormanyzata

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.
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A koltségvetés végrehajtasara szolgald 11748069-16881280

bankszamlaszam:

Az intézmény adoszama: 16881280-1-19
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2. Az intézmény tevékenysége

+2.1. Az intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011, evi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.)

13-5.8 (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas; és az Métv. 13. § (1) bekezdeés 8. pontjaban

meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokon beliil a aemzetkdzibdlcsddei ellatas

biztositasa.
Ovodai nevelés, ellatas: a nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 8. §-a. valamint

a 4. 5 Hapontal-ésrpentidbanfoglaltkéznevelésialapfeladat;§ 25. pontja alapjan.

Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

ac(tovabbiakban:

térveny

Gyvi.) 42. §-a alapjan.

2.2.2. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

3.2.3. Az intézmény alaptevékenysége:

Bélcsédei ellatas: A

keretében — ha a Gyvt. kivételt nem tesz — a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek

napkdzbeni ellatasat kell biztositani. A bdlcsddében 20 hetes életkort betéltstt gyermek vehetd

fel és avonatkozéegyébjogszabadlyokbanfoglattak-szerintilegfeliebb a gyermek a 3. életévének

betoltését kovetd év augusztus 31-ig részestilhet ellatasaban. Ha a gyermek testi vagy szellemi

fejlettséqi szintje alapjan még nem érett az ovodai nevelésre, ugy a gyermek 4. életévének

betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bdlcsddében.

A bolcsdde - az alapellatason tuli szolgaltatasként — specialis tanacsadassal. idészakos

gyermekfeliigyelettel vaay mas gyermeknevelést seqitd szolaaltatassal seqitheti a csaladokat.

Ovodai ellatas: Az intézmény kozfeladatat a Kéznevelési tv.-ben meghatarozottak szerint latja

el. Az évoda a gvermek 3 éves koratél a tankotelezettséq kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai

nevelés: a gyermek neveléséhez szilkséges, telies dévodai életet magaba foglald foglalkozasok

keretében folyik. Az 6voda felveheti azt a kdrzetében lakd gyermeket is, aki a 3. életévét a

felvételtél szamitott fél éven belul betolti. feltéve, hoay a telepiilésen. ill. a felvételi kdrzethez
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tartozo teleplilésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves es

annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az ovoda integralt nevelés keretében— szakéridi velemeny alapjan - biztositja a tébbi gyermekkel

egyitt nevelhet6—szakértéivélemény—alapjan—,_ érzékszervi fogyatékes—(hallassérilt}—),
beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése—elatasanak—szakmat

étkeztetés nevelését.

4:2.4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas
3 041233 Hosszu idétartamu kézfoglalkoztatas
4 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
sajatesSajatos nevelési igenyl gyermekek dvodai
25 | 091120
nevelésének, ellatasanak szakmai feledatafeladatai
Ovodai nevelés, ellatas mikédtetésmiikodtetési
36 | 091140
feladatai
Gyermekétkeztetés kdznevelési
47 | 096015 o o
ntezmeényekbenintézményben
Munkahelyi étkeztetes kdznevelesi
58 | 096025 intézményben
Gyermekek bélcsdédében és mini bélcsédeben
9 | 104031
tértend ellatasa
Gyermekétkeztetés bdlcsédeben. fogyatékos
10 | 104035 o
nappali intézményében
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Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni

ellatasat biztosito intézményben

5:2.5. Az intézmény miikodési kore:

Ovodai ellatas: Tihany, Balatonudvari kozségek kézigazgatasi terilete.

Bolcsédej ellatas: Tihany kdzséq kézigazgatasi teriilete

3. Az intézmény szervezete és miikddése

1:3.1. Az intézmény vezetéjénekigazgatéjanak megbizasi rendje:

A iNta 2 A m

koltségvetési szerv vezetdiét Tihany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testileta-nepmzeti

kéznevelésrélszél6-2014 1 testiilete 2024. januar 1. hatallyal a 2023.évi &%ELII. térvény 67-5-ban
meghatdrozettakszerint;37.8. 73.§8- a valamint a kézatkalmazettakjogatdsarolszolo-medesitott
1992 ayioodUH-torvény-23-5-2-652a-326/2013-401/2023. (VIII.-30)Kermanyrendelet22) Korm.
rendelet 4.§-a alapidn-S—évszerint hatarozott idére — legfeliebb 5 evig terjedé idétartamra -

nvilvanos palyazat (tian bizza meg—Az—egyéb— és Tihany Kézség Onkormanyzatanak

polgarmestere gyakorolia a_munkaltatoi jogokat-a-pelgarmestergyakereta. Jogallasara 2024.

januar 1-vel a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony rendelkezései az iranyadoak.

2.3.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jegviszeny:jogviszonya
foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabhalyozo jogszabaly
’ Koéznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok uj
— | jogviszony életpalyajardl
p— | c

toeatasarolKézalkalmazottak

Jogallasarol sz6ld 1992.-évi XXXIII.

1 | Kézalkalmazotti jogviszony
s | miunkaiieren a Munka térvénykényverdél szold 2012. evi
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a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi

23 | Megbizasi jogviszony o

4. Az intézményre vonatkozo rendelkezések

1.4.1. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany K6zés Onkormanyzati Hivatal (8237

Tihany, Kossuth Lajos ufca 12.) 1atja el.

2.4.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyvermeli—tanulélétszdm:50

fégyermeklétszam:

: maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
) _ gyermek-.
megnevezése megnevezese | megjeldlése
3 Visszhang Ovoda és Bélcséde | dvodai ellatas 60 f6
_ . ) ) bélcsédei _
2 Visszhang Ovoda és Bélcstde 14 0
ellatas

5. Akéliségvetési szerv jogallasas

Onallé jogi személyként miikddd helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv.

6. Gazdalkodasi jogkéres

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv
G
6.1. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa

e A koltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az el6iranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi,
tovabba a mikodtetésével, lUzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara Tihany Kézés Onkormanyzati
Hivatala (tovabbiakban: TKOH) jogosult.
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o Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben régzitettek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba
tartozé alkalmazottakkal, a képviselé-testiilet altal a 123/2020.(VI.12.) d&nkormanyzafi
hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

* A megallapodas rdgziti a hivatal és az évoda kdzétti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjet.

e A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, mikddési kéltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito
szerv (Tihany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testllete) altal jovahagyott elemi
kéltségvetés tartalmazza.

e Az intézmeény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan miikddd
kéltségvetési szerv.

e A munkaltatéi jogkért, valamint az ehhez kapcsolédd létszam- és bérgazdalkodési jogkort a
koltségvetési szerv vezetdje latja el.

e A koltségvetési szerv vonatkozasadban a TKOH mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli
szabalyzatai az iranyadodak, igy kilénés tekintettel a koételezettségvallalas, utalvanyozas

rendjére.

6.2.  &2-A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Tihany Kézség Onkormanyzatanak tulajdonaban lévé 8237 Tihany, M%Aranyhéz u. 249,
fsz.1. szam alatti, +52:523/31/A/4 hrsz-on nyilvantartott ingatlan.
Az intézményt az altala hasznalt vagyon tekinttébentekintetében hasznalati jog illeti meg. A vagyon
feletti rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrol szélo torvény, valamint az dnkormanyzat vagyonardl
és a vagyonnal valo gazdalkodas szabalyairél szolé, mindenkor hatalyos dnkormanyzati rendelet az

iranyadé.
7. A belsé ellenérzés célja, rendje
= biztositsa az intézmény vezetdieigazgatoja szamara a megfeleld mennyisegli es

mindségl informacioét a térvényes mlkddéshez, kulonds tekintettel a gazdélkodasra, s a

pénzigyi tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

>V megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

7Y vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelelfségét.

>V A koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait a TKOH -belsé ellenére latja el.
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8. Az intézmeény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszl bélyegzé:

Korbélyegz6:
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Ol
8.1. __ Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a vezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 igyiratokat a vezet6 altal megbizott helyettes

irja ala. Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkez6 beosztashan dolgozok jogosultak:

- ——az évedavezetbieintézmeny igazgatoja,
- ——az évedavezetéintézmeény igazgatohelyettese,

- az igazgato altal megbizott szemely.

Az é&vedaintezmény bélyegzdinek kezelésére vonatkozd elbirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A bélyegzék zarva tartasa kotelezd!

8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa
Kils6 szervhez, vagy személyhez kuldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

évedavezetbieintézmény igazgatdja.

Sajat hataskorében kiadmanyozza:

— az évedaintézmény miikodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a hatédskérébe
tartozd belsé szabalyzatokat és utasitasokat, az dnkormanyzattal térténé egyittmikddes kapcsan
a leveleket, felterjesztéseket és egyeb tajekoztatokat.

— atarsaz Ovodak vezetbinek, bolcsddek vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a pedagagiai

szakszolgalat vezetdjének-¢s, a pedagdgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoleti
szolgalat vezet6jének sz6lo levelezést,

— az ovodai és bdlcsddei szakvelemenyeket,

— az évedaintézmény belsd hasznalatara készilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti es

szuléi tajékoztatdkat.

Az dvedaveretdigazgato a kiadmanyozasi jogkdrt tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén
atruhazhatja. Ebben az esetben a vezet altal megbizott személy jogosult az azonnali intezkedeseket
tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkoz6 Ggyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél kételes

beszamolni az évedavezeténekigazgatonak.
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.  Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mulkddtetés, valamint a helyi

adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az bvoda és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésevel kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk. pedagogusok €s a

szulok is.
A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak.
Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény

95. § -nak megfeleléen az 1. 2. és 3. szamu melléklete. a bdlcsddei dolgozok léfszama a 15/1998

(I\VV.30.) 1. és 2. szamu melléklete alapjan kerll meghatarozasra.

1. Az évedaintézmény szervezeti strukiuraja
=
A koézoktatasi intézmeény belsdé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a

kévetelmeényeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.

r211la e
—rtToic

acctitlat <
SCCTCU

Kozalkalmazotti képviseli-térdekkspviselet)
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— = lgazgato.(bolestdei szakmai vezetd) e

| , ;

y
Szakmai munkakozosség vezetdje a ———
‘ Y '
lgazgatohelyettes |
| Y
l ﬁ Bolesodei dajka
y v v
Ovodapedagogusok, * NOKS dolgozok Technikai dolgozok

A rendszeren belill minden csoportnak van sajat torvényileg biztositott autonémiaja és kompetenciaja.

AzdvodatA tébbcéll intézményt az mtézménmyvezetbigazgatd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd, aki

egyben a bdlcséde szakmai vezetdje is.

Intézmenyen belill megtalalhato ala- és félérendeltség.
Az ala- és foélérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozétti kolcsonés egylttmikddesi

kotelezettseget is.

A dolgozok, a—vezeté-az igazgatohelyeties és a magasabb—szakmai munkakdzdsség-vezetd kozotti
szakmai egyuttmiikédésre vonatkozo eléirasokat a munkakéri teirasnalkte R
A-munkaledri-leiras tartalmazza:

e a munkahely megnevezéset,
e _a munkavallalo-- megnevezeset,

e« a munkakér megnevezését,

s a munkakor céljat,

e a munkaidé meghatarozasat,

» a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
e a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkérét,

R 7 ; :
s—a munkakoére szerinti ellenérzését

;. vele szembeni elvarasokat.

11.1. Az évedavezetbigazgatd feladatkdre
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Az intézmény élén az dvedaveretdigazgatd all, aki a pedagoégiai, gazdalkodasi, valamint taniieyt

ieazeatiasi—és—munkéltatisitanligyigazgatasi  és  munkaltatoi feladatok ellatasaert egyszemelyi

felelésséggel tartozik. Az éveda—vezetdieigazgatd legfeliebb 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras

keretében ki

megbizott magasabb vezetdi palvazatszakmai-véleménvezéseAzalkalmazoti-kizdsségvéleményezést

Hemegbizast kdznevelési foglalkoztatott.

Az ovedaveretdnekigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontesi

jogkoreét elsédlegesen a nemzeti kéznevelési térvény hatarozza meg. Dént az intézmény mikédésével

kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés. o=

szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az évedavezetéigazgato — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerli és tdrvényes miikddeseért

= az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak és szakmai programjanak jévahagyasaert,

e a pedagoégiai és neveld munkaért, a neveldtestitlettestilet vezeteseért
e a nevelbtestillet jogkérébe tartozé dontések eldkeszitéseert, vegrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert és ellendrzéséért

e a pedagodgus etika normainak &s a Szocialis Munka Etikai Kddexének betartasaért és betartatasaert,

e a nemzeti Uinnepek mélté megszervezeéséert

» a gyermekveédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért

¢ a nevelémunka egészséges és biztonsagos felteteleinek megteremtéséért
* a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezeéséért

* a gyermekbalesetek megelézeseert

« a gyermekek rendszeres egészseégiigyi vizsgalatanak megszervezeéséert
e a humanerdforras biztositasaért es fejlesztéseert

asaz adatszolgaltatasok hitelességeert

o apedasosusiibzéptivia tovabbképzési presramprogramok, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

» a pedagdgusok és kisgyermekneveltk tovabbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirasok és a vezetdi ellenérzés utjan
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e a pedagogusok—kitsé—tanfelieyvelet

és mindsitése elvégzésében valdo szakmai

kozremiikodésért

» az Oktatasi Hivatal altal mlkddtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszeMesterjelszo-

kezeld rendszer segitségével a pedagogusok mindsitd eljarasa es mindésité vizsgaja idépontjanak

rogzitéséért.

Az intézmény vezetéicigazgatdjanak feladatai

Az intézmény igazgatoja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az

Onkormanyzat Testllete altal alapitott kéltségvetési szerv Alapito Okirataban meghatarozott feladatok

ellatasaert, az intézmény hasznalatdba adott 6nkormanyzati vagyonnal valé rendeltetesszer(

gazdalkodasert, a jogszabalyi eléirasok betartasaért.

Az intézménvvezetdigazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet keészit.

A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozé

szakalkalmazottaktol valamint bélcsédei munkatervhez a kisgyermeknevel6kiél.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvenyeket.

A munkatervet a nevelétestiilet fogadija el és a Képviseld-testiilet hagyja jova.

AvezetoAz igazaato tovabbi feladatai:

j A

\

v

-

-

&

< -

az alkalmazotti értekezletek, nevelGtestlleti értekezletek, elékészitése, vezetése, a

déntések végrehajtasanak megszervezese, ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése, a kdzépvezetdkon keresztil az

intézmény tevékenységeinek koordinalasa

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezese,

az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a pedagogiai €s
szakmai programok megvalésitasahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa

a szll6i szervezettel és az Erdekképviseleti Férummal valé egyuttmiikédés a

kozepvezetdk bevonasaval

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése

az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan (gyben vald déntés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskdrbe
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v _———az intézmény kiilsé szervek el6tti kepviselete

v _———a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetdnek, valamint az informatikai rendszer
biztonsagéaért felelés rendszergazda munkajanak kdzvetlen iranyitasa

v _———elldtia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatoi
feladatokat

v ———gondoskodik a katasztréfa, tliz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok
ellatasarol

v ———a hatalyos jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden wmitkddtetiar—intérmény—belsé

‘srészt vesz és seqiti a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat
v ——a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a

Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi intézmenyekkel,

Szalmatovodai és bolesddei szakmai szervezetekkel.
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Ar—dvodavezetbigazgatd kizardlagos hataskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkér.
Az évedaveretdigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét

vagy mas akadalyoztatas esetén, kiveve, ha a fenntart6 maskent nem rendelkezik.

Az intézmémvvezetdigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédesérél és a kéznevelési intezmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza az intézményvezetoigazgato feladat- és

hataskérébdl leadott feladat- és hataskoroket.

Az intézménvvezetdigazgaio feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Intézmenyvezetdlqazgato részére Az atadott feladat- és hataskor
meghatarozott feladat-és hataskorok cimzettje
a) az alapdokumentumokkal dsszefluggd Az ntézményvezetdigazgato tavolléte
feladatok kéziil atadott feladat- és esetéen érdemi tajékoztatast nydjt a
hataskorok szilléknek a Pedagogiai Programban, és

a Hazirendben foglaltakrol.

Felelos személy: igazgatohelyeties,

ovodapedagogusok
b) a gyermekek mérési eredményeivel Tajékoztatas a gyermeki szemeélyiség
kapcsolatos feladat- és hataskordk fejlettségével kapcsolatban

Felelés személy: esoportvezetd

Svonelkovodapedagogusok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Az intézmenyvezetdigazgato tavolléte
osszefiiggé feladatok kézill tadott feladat- | esetén a gyermekvédelmi szolgalat
és hataskordék jelzérendszeri megbeszélésén vald

részvetel.

Felelés személy: veze

mesbizottszemébrgyermekvédelmi

felelds
b) a munkatervvel 6sszefiiggé feladatok Gyermekvédelmi terv elkészitése
kozll atadott feladat- és hataskorok Felelds személy: esepottos

evedapedagocusokgyermekvedelmi

felelds
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f) az oktatas megszervezésével 6sszefliggé | Unnepsége, Uinnepélyek szervezése

feladatok kdzul atadott feladat-és hataskorok | Felelés szemely: Rt

évéﬂékévodapedaqéqusok

1.2,

Az igazgatohelyettes feladatkore

Vezetdi tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

iogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes munkakari leirdsat az igazgatd késziti el.

v Az igazgato tavollétében telies feleldsséagel végzi a vezeiesi feladatokat,

v" A nevelési teriileten kdzrem(ikédik a vezetd altal megallapitott tevékenyséq iranyitasaban,

v Kozvetlenil szervezi és iranyitia a nevelémunkat kézvetlenill segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettes felelbs:

v

neveldmunkat kdzvetlenil seqitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenyseqik ellendrzéseért és

értékeléséért

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzéseében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

= N ]

a pedagogus és neveldmunkat kézvetlentl seqgitd alkalmazottak munkaidé nyilvantariasanak

beosztasaért, vezetéséért. elszamolasaert,

szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaert,
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v az intézmény mikddéséhez szilkséges jogszabalyban elirt  belsd szabalyzatok

glokeészitéséert,

v a gyermekbalesetek megelézeéseert,

v a pedagodgusok éves beiskolazasi tervenek elékésziteseert.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg. (4. sz. melléklet) Feleléssege kiteried a

munkakéri leirasban talalhato feladatkérre. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgato

megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szervek eléit.

g Ui A szakmai munkakdzdsséqg-vezetd feladatkore

A nevelétestillet a szakmai munkakozésséq tagjai kozill évenként a munkakozosség sajat

tevékenyséaének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosseg-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz

meg eqy hevelési évre a feladatok ellatasaval, - a meghizas meghosszabbithatod leafeliebb &t evre -

aminek ténvét az ovoda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan. munkakéri leirasuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

v' _a szakmai munkakdzdssédq felelés vezetése,

a munkakézdsség mikddési tervének elkészitese,

a mukodéshez szikséges feltételek biztositasa,

értekezletek dsszehivasa, hospitalasok szervezése,

az Ui modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedaqgdgiai munka szinvonalanak emelése,

aktualis feladatok feldolgozasa a testlilet tamogatasaval

% OIS s s 1R

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel. (Tervezésében, szervezésében

es ellendrzésében. Bsszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitesi
eliarasaban.)

a pedagdgus-munkakorben foglalkoziatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitese.,

b

irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a

neveldtestillet eléit, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v mérési szempontok, madszerek, eliarasok kimunkalasa a munkakézdsseqg tagjaival,

v szakteriiletén eagységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek ismeretszintienek

folyamatos ellendrzése, mérése, ertekelése,

v a pedagdausok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitese.

Szakmai munkakdzdsséqg vezetd jogai:

v seqiti a munkakdzésségi tagok szakmai munkajat,

v a gyakornokok munkajat tamogatja
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v hidanyossagnal jelez a vezett fele,

v javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelfsséqge kitelied a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre. (4.sz.melleklet)

Képviseleti joga: A munkakézosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsseqget az intezmeny

vezetdsége felé, és az dvodan kivili szakmai, modszertani rendezvenyeken.

1.4. Bolcsédei szakmai vezetd

Eaqy csoportos boélcsdde esetén nincs szilkség szakmai vezetdre. annak ellatasa az igazgaid
feladatkdre.

2. A vezeto helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél széldo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrol szélo térveny

végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevetelevel a

szervezetiSzervezeti és mittkédésiszababatibanMkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetdigazgatd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleléségi szabalyckra vonatkozo rendelkezéseket.

Az évedaveretdigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak:

v _Ha egyértelmiivé valik, hogy az éveda—vezetdjeintézmény igazgatéja a szilkséges vezetdi

intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja

megtenni, akkor az é4alaigazgatohelyettes latja el az aktualis feladatokat.

v Egyities hianyzas esetén a szilkséges vezetdi intézkedéseket az azonnali déniést igényld

kérdésekben az igazgatd altal iréasbhan megbizott, megbizas hidnyaban a magasabb

besorolassal és hosszabb szolgalati idével rendelkezé, hatarozatlan idére alkalmazott

ovodapedagdgus intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetl helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:

>V a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

>V a helyettes csak olyan (igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri leirdsaban

felhatalmazast kapott,
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£ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkérebe utalt igyekben nem dénthet.
>V helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkérék gyakorlasara vonatkozo

jogaira.

A vezeté intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az ovoda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezet6k intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkezd:

Nyitvatartasi idében 7 — 17 6raiq az igazgatd vaqy az igazgatohelyettes az intézményben tartdézkodik.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas wtézmeénvvezetémiatt az

intézményvezetés folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ugy a helyettesités

rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

e miksdésirendie

3. Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény dolgozdi ovodaban a kéznevelési foglalkoztatottak (pedagogus. dajka, pedagodgiai
asszisztens), a kdznevelési dolgozok, bélcsédében a kézalkalmazottak—ezért—munkavéezdsitkiel.

Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a Munkakdzalkalmazotti térveny, es a

munka térvénykdnyve mellett a

végrehaijtasi rendelete szabalyozza. Azalkalmazettalegy+észe

savPedagogusok Uj életpalyajarol szolo térveny és

A bélcsédében a gondozasi-nevelési munkat végzd évedapedasésus—a—tobbi—deleezd—arneveld

askisgyermekneveldk és a bdlcsédei dajka kdzalkalmazott—vagy

=t .--,7,;5., ::;,‘!‘:1{. /
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Az alkalmazotti kozosséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az évedaintézmény miikodési kdrébe tartozd
kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-el6készités sorédn a déntési jogkér

gyakorlojanak mérlegelni kell.
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Egyetertesi jog illeti meg az intézkedesek meghozatala kapcsan.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. (4. sz.

melléklet)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évedaintezmeny (kilén az évodara és kiloén a

bolcsddére alkalmazott) munkaterve tartalmazza. A munkakérokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

munkarendjiik kialakitdsaban iranyaddé a munkakéri leiras, az évedaintézmeny vezetdje altal

meghatarozott eseti, vagy tartés megbizas._(4.sz.melléklet)

3.1. Ovodai dajkak

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az dvodapedagogus segitbtarsaként végzi feladatat. Biztositja a

pedagogiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket. Kozremuikddik a gyermekek egész napi

gondozasaban. a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi

és baleset-megeldzési teenddket. kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

Kulondsen felelés munkaltatdja konyhai és intézményi higiéniara vonatkozé utasitasainak betartasaért.

A munkakoérnek alarendelt munkakordk:

A munkakdr betoltdje beosztottak nélkill dolgozik.

A dajka a munkakoéri leirasaban foglaltakat személvesen. a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

3.2. Pedagogiai asszisztens

Munkakor célja: Az intézményben folyd pedagodiai munka segitése. A pedagogiai program

eredményes meqgvaldsitasa. a qyermekek zavartalan és folyamatos ellatdasa érdekében az

ovodapedagogusok munkajanak seaitése.

A pedagdgiai asszisztens a munkakéri leirasban foalaltakat, személyesen a felettes vezetbk

iranyitasaval latja el.

4. Nevelbtestilet

A neveldtestillet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. A nevel6testilet

hatarozza meg alapvetéen az intézmeny tartalmi munkajat.

~Tagja, a nevelési-oktatasi intézményben

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfokl végzetiséggel

rendelkezd, nevelo-oktatd munkat kozvetlenill segitd  munkakérben foglalkoztatott alkalmazott.
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Feladatait és jogait a Koznevelési térvény 70.§, valamint az intézmény egyéb dokumentumai

(Pedagégiai Program, Szakmai Program. Eves munkaterv, egyéni munkak®éri leiras) hatarozzak meg.

A Visszhang OvedabanOvoda és Bolcsodében elsésorban felséfoku végzettségii 6vodapedagogus

alkalmazhato.
A nevelGtestillet jogallasat, déntési, véleményezési, és javaslattételi jogkérét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési jogkdrei:

~—Pedagogiai program-és-annak-modesitisa—modositasanak-eHogadasa-
»v A, Szakmai Program, SZMSZ és-modesitasanak-eHogadasa-elkészitéseben vald kézremikodes,

»v__Tovabbkeépzeési program elfogadasa.
~v" Hazirend elkészitése. elfogadasa.
~v_A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

v Sajat mikodésérdl, déntéshozatalanak rendjérél és az atruhazott hataskérékrol.

—Az-egvespedasdsuselldtonbbzo-megbizdasainak-elosztasaban:
r—hctlonjogszabilvban-mechatdrozot-tieyelben:

A nevelbtestiiletek miikédése a munkatervben rogzitettek szerint térténik. A nevelétestiileti értekezletet

az évedaveretdigazaatd, késziti elé. Ezekrél a megbeszélésekrol jegyzékdényv keszil.

A neveldtestilet tagjaibol a bélcsddei munkakért ellatd dolgozd a sajat egységéet érintd szakmai

kérdésekben dont és nyilvanit vélemény. t6bbi esetben az intézmény mikddését érintd kérdésekben a

tobbi dolgozdval, azonos jogokkal rendelkezik.
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4.1. _Ovodapedagéqusok

Munkakor célja: Az intézmény Pedagogiai Programjanak eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

testi-lelki-szellemi épségének meqgodrzése. dondozasa, nevelése és fejlesztése. A kdznevelési térveny

szerint az intézmeny dvodai nevelési és iskolai életmodra elékészitési feladatainak ellatasa.

Munkaideje: heti 40 éra, kdtelezd oraszama 32 ora. melyet gyermekcsoporttal t6lt el.

A fennmarado idében az évodai nevelémunkaval dsszefiiggd eqyéb feladatokat lat el.

Feladatai

v az ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb

tudasanak meagfeleléen, minden terlletre kiterjedden,

v’ feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai

program alapijan énalléan és felelésseggel végzi,

v a nevelbtestillet tagjakent gyakorolia azokat a jogokat és kotelezetiségeket, melyet az

idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

a kapotit feladatokat 6nalléan, hataskérén belll, legjobb tudasa szerint végrehaitja,

a csoporthban a gvermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez szilkséges légkért alakit ki,

az dvoda valamennyi alkalmazottjiaval alkoté modon egyuttmiikédik a neveldémunka fejlesziése,

a nevelotestilleti egyséq kialakitasa érdekében,

v igazodik az évodai kommunikacio sajatossagaihoz. az évoda belsd és kilsé partnereivel vald

kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.

v életszemléletében a pozitiv beallitottsagra térekszik, egyuttmiksdik a j0 munkahelyi legkdr

megteremiéseében,

v betartja a pedagodqus szakma jogi és etikai szabalyait.

v munkaidejét és kételezd oraszamat a mindenkor érvényben [évé jogszabalyok alapjan az

ovodavezetd hatarozza meg.

v' az érvényben lévé alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a

tervszerl neveldmunkara.

Munkakérét a munkakaori leiras alapjan veégzi. (4. sz. melléklet)

5. Bélcsddei eqyséqg dolgozoi

5.1. Kisgyermekneveldk

Az igazgatd, aki a bolcséde szakmai vezetdje, kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkajaba beépiti a-seqité szakemberek szakmai Utmutatasait.
Feladata
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v szakszerli munkajaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki

és érielmi fejlédését,

v a gvermekek igényeinek, fejlettségi szintiének megfelelé targyi kérnyezet kialakitasa.

v csaladlatogatasi és beszoktatasi Utemtervkeészitése,

v a sérllt kisgyermekeket énallo szemeélyiségként fogadja el, gondozasat. neveleset a gyermek

egveni igénveinek figyelembevételével végzi,

v asériilt gyermekkel vald foglalkozas soran allapotanak megfelelé modszereket alkalmaz,

direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban. figyelembe veszi. hogy a sériilt gyermekek

esetében a belsé motivaciora kevesbe épithet.

%

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettséqi szintiének és biztonsaganak

megfeleléek legyenek.

szillécsoportos beszélgetések, szuldi értekezletek szervezése es vezetése,

a gvermekek életkaranak, fejlettségének. évszaknak megfeleld napirend dsszeallitasa.,

a gvermekek rendszeres levegbzietése. dnallésodasuk, jatéktevékenyseqilk eléseqiiese,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok eldseqgitése,

a szillbk vaqy térvényes képviselék korrekt, mindenre kiterjedd tajekoztatasa,

kisavermekneveldi helyettesitési feladatokat |at el.

S O R (O R S SR Sl €

Adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszeren keresztil

legkéstbb az igénybevétel elsd napjat koveté munkanap 24 oraig az adatok régzitése és

naponta idészakos jelentési kételezettséq teljiesitése.
v Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymas

munkakdéri feladatait atjak el.

v A kisayermekneveldk egyiittes akadalyoztatasa. vagy tavolléte esetén az intézmeény igazgatdja

vagy az igazgatohelyettes altal kijeldlt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Felelgssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre. (4. sz. melléklet

52, Bolcsddei dajka

Az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltaiéi jogokat.

A kisgvermekneveltk kézvetlen irdnyitasaval ellatia a csoportban a kiszolgald feladatokat (killénésen:

agyrakas, dqvazas, ételek szallitdsa, edények mosogatasa. gvermekfelligyelet).

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kdzeqészségilgyi és esztétikai szemponthdl is példasan tiszta

legyen.
Felelos:

v az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
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a rabizott eszkozokert, a takarékos anyaafelhasznalasert,

a napirend és munkarend betartasaéert,

a munkafegyelemert,

| [ e

a munkaiigyi-, kézegészségiigyi-. tlizvédelmi eldirasok betartasaert,

v a munkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa. vagy tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgaté gondoskodik. Beszamolasi

kotelezetisége szoban évzaro értekezleten.

3.lV. Az 6voda kézosségeinek kapcsolatai

1. A vezetdk kozotti feladatmegoszias

Az intézmény vezetosége konzultativ testillet: véleményezé és javaslattevé jogaal rendelkezik.

A vezetbségnek célia, hogy a szervezet miikédéséhez a feltételeket biztositsa. meghatarozza feladatait

a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban és érje el a belsé szervezettsége, hatéekonysaga reven a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

v __igazgato
v igazgatohelyeties

v' gzakmai munkaktzdsséq vezetdk

v bblcsdde felsdfokll végzettségil kisgyermekneveldie.

A kapcsolattartas a vezetdséq tagjai kézétt folyamatos.

Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kélesdndsen tajékoztatjiak eqymast.

A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat, és a munkakéri leiras tartalmazza, mely az
SZMSZ 4. sz. mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

v _az aranyos terhelés,

v _a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

v A madgasabb vezetd. valamint vezetd beosztasban dolgozoé alkalmazottak a hozzajuk rendelt

munkatarsak. munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.

Az utasitasi és intézkedeési joakor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg kell

hatarozni a munkakéri leirasban, valamint szoban,

v A vezetd egv-eqy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és inteézkedési jogot.
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A vezetdi értekezlet feladata:

v tajékozodas a belsd szervezeti eqységek. szakmai kdzéssegek munkajarol.

v az intézmény. valamint a belsd szervezeti egységek. szakmai kbzdsségek aktualis és konkrét

tennivaldinak attekiniése.

v avisszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a neveldtestiilettdl, alkalmazotti

kézosseqgtél az intézményhasznaloktol megvitatjak, kitlzik a feladatokai, a megoldasokra

javaslatot tesznek. illetve a szilkséges esetekben dontenek, tovabbi intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti elé és vezeti. Heti rendszeresséqgel a feladaiok és a

munkatarsak jelzéseinek figyelembe vételével.

A vezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikédésével latja el.

A vezetd kézvetlen munkatarsai:

v'  az igazgatohelyeties,

v szakmai munkakdztsség vezetok.

v gyermekvédelmi felelds,

A bélcsdde szakmai munkajanak iranyitdja az igazgato.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény killonbézd kozoésségeinek tevékenységét a megbizott vezetok, es a valasztott képvisel6k

kdzremiikodésével a vezet6 fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

>V értekezletek
v megbeszélések
v rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra nevelétestuleti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és vélemeényezesi, javaslattételi

jogot gyakorlé kézosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

Az alkalmazotti kéz6sség kapcsolattartasi rendje

A telies alkalmazotti kézosség eértekezletét az intézmeny vezetéje akkor hivia 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzékonyv keszll.

A nevelétestiilet kapcsolattartasi rendje

36



Az 6voda nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili értekezleteket
tart.

A nevelbtestillet rendes értekezletei:

Az évedaintézmény rendes nevelGtestileti értekezleteit az évedaintézmeny munkaterveben
meghatarozott napirenddel, és idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A nevelbtestillet egy nevelési
év soran az alabbi értekezleteket tartja:

=v nevelési évet nyitd értekezlet

=v félévi nevelési értekezlet

=v nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az évoda vezetéje, illetve a nevelétestiilet tagjainak egyharmada sziksegesnek latjak
rendkivili neveltestileti értekezlet hivhaté dssze-

Melyet, melvet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstél szamitott 8 napon belll kell dsszehivni.
Rendkivili neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belill abban az esetben is, ha a szil6i
szervezet kezdeményezte. A rendkivili nevelGtestilleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az éveda-vezetdjeintézmeény igazgatodja késziti eld.

3. A szllék kozosségével valo kapcsolattartas

Az 6vodaban,

a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre.
(KnthNkiv. 72.8) A csoportok, sziil6i képviseldket valasztanak, akiket az évedavezeté-igazgato tajekoztat
az intézmeény mikodésérél, munkajat érinté kérdésekrél, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.
A szill6i szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az évoda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az 6évodai dokumentumai kézll, a
Pedagdgiai Program, a Szervezeti Mlikédési Szabalyzat és a Hazirend modositasa kapcsan.

Az 6voda tobb alkalommal a nevelési év soran, arra torekszik, hogy lehetéséget teremtsen a szulék és

az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok ésszehangolasara.

Ennek alkalmai:
v jatszddélutanok
=v kodzds Unnepek
=¥ ovodai rendezvenyek

=v szll6i értekezletek, fogadddrak
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A bdlcsddében,

A Gyermekek védelmeérdl és a Gyamiugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. idérveny 35-36. § alapjan,

a bélcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére a bolcséde  Erdekképviseleti Forumot” (a

tovabbiakban forum) mikédiet.

Tagjai:
v az ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld részerdl 2 {6

v a bblcsdde dolgozoi kézll 1 f6

v fenntartd képviseletében 16

4. Az ovoda kills6 kapcsolatainak rendszere

AzévedaA tobbcéll intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséguagyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb (igyekben rendszeresen kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1. Altalanos Iskola

Az évedavezetdieintézmeény igazgatoja, pedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepulésen

mikodé iskola igazgatojaval., pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lépé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyité egylttmiikddesek kialakitasa.

Kapcsolattartd: A=évedavezetéiea t6bbcéll intezmeny igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda-iskeladtmenetiskola

atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaija: Kélcsonds latogatas, szakmai forumok, rendezvények, szuléi értekezletek.

4.2. Az egészségiigyi szervekkel, véddnédvel

Kapcsolattartd: A#ovedavezetdjea tébbcélu intézmeny igazgatoja.

A kapcsolattartas tartalma:

>V A gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat vegzd
szervezet, az évedaveretdveligazgatoval egyeztetett rend szerint egyittmikddve végzi a

hatalyos jogszabalyoknak megfelelé preventiv munkat.
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v A védond feladatkérébe tartozo feladatokat egyezteti.

>V Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészséq fejlesztése,
a magatartasi flgg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak
és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazésanak megelézéseét.

>V Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagagiai program
részeét képezt egészsegfejlesztési program tartalmazza.

>V Az 1-es tipusl diabétesszel el6 gyermekek specidlis ellatasaban valo egyittmiikédes.

A kapcsolattartas formaja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzultacio, dokumentumelemzés.

4.3. A Veszprém megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattartd: A=évedavezetdiea tébbeéll intéezmeny igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek specialis vizsgalata, logopédiai szlrése, egyéni fejlesziése, a

beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kdlcsénos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.

A kapcsolattartas formaja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval ésszefliggd

szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa. A gyermekek fejlesztése,

logopédiai ellatasa.

4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: Ax—évedavezetéa tébbcélu intézmény igazgatdja, illetve a gyermekvédelmi felel6si

hataskdérrel felruhazott évodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, és megszintetése,

egyenldseg biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartas formaja: Esetmegbeszéléseken, eléadasokon, valé részvétel. Segitség kérése a

gyermekjoléti szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézdkkel nem
tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkéztsség védelme miatt ez
indokolt.

Az évoda a Gyermekijoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezéseével
lehetévé teszi a szilbk szamara a szolgalat munkatarsanak kozvetlen megkeresését. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda pedagogiai programja

tartalmazza.

4.5. A fenntartoval valo kapcsolattartas
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Kapcsolattartd: A#évedavezetda tébbeell intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis miikédése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés,

illetve az intézmeény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

5E L az intézmény mikodésével, mikddtetésével kapcsolatos feladatokra

e az intézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti el6terjesztésére

& az intézmény pénzigyi — gazdalkodasi tevékenysegere

v az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

¥ az intézmeény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka ertékelésére

A kapcsolattartas formai: Az évedatintézmeényt érinté tgyekben, kérdésekben az évedavezetdigazgato

szilkség szerint személyes és telefonos kapcsolatot tart a polgarmesterrel- és a hivatal jegyzdjevel.

Evente beszamolok és jelentések formajaban tajékoztatja a testilletet az=évedaa (Obbeéll intézmeny

tanligy-igazgatasi, pedagégiai- értékelési, ellenérzési feladatainak eredményeirél, az intézmeny
gazdalkodasarol. Szilkség szerint statisztikai adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képviseldtestilet

ovedatovoda-bélcstdét érinté tlésein.

4.6. A gyermekprogramokat kinalé kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

és-az igazgatd. igazagatohelyettes, dvodapedagdgusok, bdlcsddei

Kapcsolattarté:

kisgyermekneveldk, munkakozossegi vezetd.

A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmlsorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartas formai: Kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel intézményen belll, és

intézményen kivul. Kulturalis programok ajanlasa a sziléknek.

4.7. Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal valo kapcsolattartas (POK)

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanuldk iskolai sikeressége erdekeben
ovodai fejleszté programot, valamint képesség-kibontakoztato és integracios felkészitést (Integracios

Pedagogiai Rendszer) kell szerveznie az évodanak, iskolanak.
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A programokban megvalésulé tevékenységek tobbek kozott: egyuttnevelés, egyéni tanulastamogatas a
tanulék szamara, a szilékkel valo kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrél az 6vodakban,
iskolakban lehet tajékozodni.

A program megvalositasaban, tamogatasaban az illetékes POK segiti az intézmény munkajat. Szakértdi

és szaktanacsadoi rendszerén keresztul nyujt tdmogatast a kdznevelési intézményeknek.

BLV. Az ovoda mikédése

1. Tabbcéll intézményink létszamadatai

Ovodai alkalmazotti létszam:

Ovodapedagdaus: 7 16
Ovodai dajka, vagy takarité: 4 16
Pedagogiai asszisztens: 116

Bolcsddei alkalmazotti létszam:

Kisayermekneveld: 26

Bolcsodei dajka: 1f6

Az intézményben 15 fénél kevesebb kézalkalmazotti létszam miatt kézalkalmazotti tanacs nem

mukddik.

2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31—ig tart.

Janius5—61Az iskolai tanitasi sziinet végétol augusztus 31-ig nyari életrend szerint miikddik az eveda:

intézmeny.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testulet hatarozza meg és régziti a munkatervben a
szll6i kozosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
=v Nevelés nélkili munkanapok idépontjat és témajat.
=v Ovodai rendezvények és iinnepélyek maodjat, idépontjat.
=v Szilbi fogaddorak, értekezletek idépontjat
=v_ Szlnetek idépontjat.
=v' Az dvodai élethez kapcsolodd Ginnepek megiinneplésének idépontjat
=v Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozok szamét, munkaidé beosztasat
=v Az intézményben m(ikéd6 szakmai munkakdzésségek programjat
=¥ Az intézmény gyermekjoléti feladatait
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=¥ A pedagoégusok tovabbképzésének éves tervét
=¥ A belsé ellenérzési tervet

=v Az dnértékelés adott évre vonatkozé résztervét

3. A nyitva tartas rendje

A tabbcéll intézmény hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel mikadik.

Nyitva tartas 7.00 -17.00 éraig lépcsézetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel térténik. A szokasos nyitva
tartasi rendtél valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.
Az évedaintézmény Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel-.
AR R

=¥ a nyari zaras idépontjarél legkésébb februar 15-ig,

= a téli zaras idépontjardl legkésébb november 15-ig tajékoztatja a szilléket.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozo sziléi igényeket az

dvodapedagbgusoknak irasban kell 0sszegylijteni és tovabbitani az évedavezetéigazgato felé.

4. Az alkalmazottak munkarendije

A kézalkalmazottakdolgozok munkarendjét a Munkatervmunkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a
munkabdl valé rendkivilli tavolmaradast, annak okat lehetéleg elézé nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7.00-ig kételesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol
gondoskodni lehessen.

A koznevelési dolgozok —dajkék—konvhai-doleozék—és a nem kisgyermeknevel6 kozalkalmazottak

naponta jelenléti—ven Munkaidé-nyilvantartas” nyomtatvanyon vezetik a munkaban toltott idot. A

jelenléti—ivenEzen jelenik meg a munkaidé kezdete és vége. a tadvolmaradasok ideje_és jogcime,

valamint a tlmunka, helvettesitésidejeamitakizalk éH-renra munkakozi sziinet

leigazolasa.
Az Ovodapedagégusok és kisgvermekneveltk is . Munkaid6é nyilvantartast’ vezetnek, melyen

feltiintetésre kerill a munkaid6 kezdete és vége, a kététt munkaidén tal az elrendelt munkaidé, ami nem

lehet heti 4 éranél tébb—A (a helyettesitésre elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési

évenként a 36-rapet60 6rat.), a munkakézi szlinet leigazolasa.

A munkaidd nyilvantartas valddisagat az évedavezetoigazaato igazolja.

5. Az 6vodapedagégusok munkaideje

42



A pedagégusok heti telies munkaideje (40 6ra)-a kitelezd-orakbob—valamint-anevelo—iHetve-oltatd

v a sunkaidé-tabbikotott munkaidében neveléssel-oktatassal lek6tott feladatokbal,

av a  kotott | munkaidében  neveléssel-oktatdassal  le nem  kotétt  részében  ellatoit
feladateleafeladatokbol all.

A ldtelezé-draszidmbanA kétott munkaidében ellatott feladat:

v A-nevel§-oktatd munka (munkaidd 8bbikedvezménnyel nem rendelkezd pedagogus esetében

heti 32 ora)

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatottellatandod feladatok:

v foalalkozasok el6készitése,

v agvermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, ériekelése.,

av az ovedatiniézmény kulturalis- és vezésesportéletének. versenyeknek, a

szabadidd hasznos elibliésének megszervezése,

v aevermekvédelenmmeleldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — eqyéb

foglalkozasnak nem mindsild — felligyelete,

av a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok eHdatdsaveqrehajtasa,

a gyermek- és ifijisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa.

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenyséq,

v’
v
v
v

az intézményi dokumentumok készitésében—telithizsealatibankészitése, vezetese.

v a szul6kkel t6riénd kapcsolattartas, szili értekezlet. fogadddrara tortend felkésziilés és annak

megtartasa
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gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagoqusielélt szakmai segitése, mentoralasa heti eqy orat meghalado része,

a neveldtestiillet, a szakmai munkakozdsség munkajaban térténd részvétel,

= 1S 150

a munkakodzosseég-vezetés heti ket orat meghalado resze,

ov az intézmeényfejlesziési feladatokban valo kézremiikddes,
S—dveda—esopottsrobik-dekordetofnaltaataldtdsas

v kornyezeti neveléssel gsszefiigad feladatok ellatasa.

v/ apedaqgodgiai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervben régzitett, tandrai vagy

eqvéb foglalkozasnak nem mindsild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mingsitd vizsgara. valamint

pedagogus-tovabbképzésben vald reszvetel

rendelheto el.

o

6. Belépés és benntartdzkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kévetkez6k szerint

torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
v

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely a gyermek erkezesekor
(6ltoztetés, ovondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor (ovonétdl atvétel, oltdztetés)
szilkséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
v

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult szemeély, vagy barmilyen mas szemely

abban az esetben, ha nem az intézmény megszokott nyitvatartasi rendjében érkezik.
N

a fenntartd, annak képviseldi, szakértdi, vagy szaktanacsadéi latogatast vegzdé

szemeélyek.

A kilon engedélyt az évedavezetbigazaatd szoban adja ki, és szlkség szerint egy dolgozé felligyelete

mellett engedélyezi az intézményben tartézkodast.

7. Az dvodai felvétel rendje

A beiratasbeiratkozas idejét, modjat minden évben a fenntartd hatarozza meg.

A beiratiasnilbeiratkozasnal sziikséges dokumentumok:

=¥ a szllé személyi igazolvanya,
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=¥ lakcimkartyaja,
=¥ _a gyermek anyakényvi kivonata,
=v |lakcimkartyaja,
=¥ TAJ kartydja.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek harmadik életévének

betdltése utan vehetd fel. Az dvoda felveheti azt a kdrzetében lako ayermeket is, aki a 3. életeveét a

felvételidl szamitott fél éven belil betélti, feltéve, hogy a telepilésen, ill. a felvételi kérzethez tartozo

ielepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban taridzkodasi hellyel rendelkezé haromeves es annal idésebb

gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A szl gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor

kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan térténik, ha
a féréhely lehetévé teszi. A gyermek dvodai felvételrdl a szilld irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasrol Hatarezathatarozat sziletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a

szllonek jogorvoslati lehetdsége van.

8. A bdlcsddei felvétel rendje:

A 1997. évi XXXI. tv. 41.8 (1) bekezdés szerint A gyermekek napkdzbeni ellatasaként az életkornak

megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast. nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni

azon gvermekek szamara, akiknek szilei, torvényes képvisel6i munkavégzésik — ideértve a

gyvermekgondozasi dii. a gvermekgondozast seqitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa

melletti munkaveégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldseqitd programban, képzéshen valo

részveételilk, nappali rendszer(l iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett

felnéttoktatasban, felsdéoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételik, betegséqilk vagy

eqyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Gyermekek napkézbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont

nyuito ellatasban részesilé ayermek is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti eqyéb ok miatt a ayermekek napkdzbeni ellatasat kiléndésen az olyan

gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlddése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyedulallo vaay idéskort szemely nevel,

c) akinek a sziildje, térvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.
A 43.§ szerint:

- A bdlcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmeényre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas térvényes képviselbje igazolia, hogy

munkaviszonyban vagy munkavéagzeésre iranyuld eqyéb jogviszonyban all.

- Ha a gyermek sziiltje. mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyuijtasat kéveid 30 napon

belill igazolia, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all:
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e) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre jogosult gyermek,

f) a harom vagy tobb gyvermeket nevelé csaladban elé gyermeket,

g) az eqyediulallo szuld altal nevelt gvermeket, es

h) a védelembe vett ayermeket.

A tovabbi felvételt egyvéni elbiralassal — elsédlegesen a jelentkezési sorrend alapjan — az igazgato donti

el, melyrél a szt irasban értesiti. Féréhelyhiany esetén a jelentkez6  vardlistara” keril.

A sorrendiség fiavelembe vétele nélkiil a gyermek bélcsddei ellatasat biztositani kell, ha gyamhatésag

a gvermekek védelmérdl és a gyamilqyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. tv. 68.§ alapjan védelembe

vételt rendelt el és kotelezte a sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkézbeni

ellatasat.

15/1998 (I\V.30) NM rendelet 36.8 alapjan a keresétevékenységet folytaté vagy folytatni kivano szild

legkésdbb a gyermek bélcsédei ellatasanak megkezdését megelézd ket héitel az igazgaténak

munkaltatdi igazolast nyuijt be vagy bemutatja a leendd munkaltatojanak igazolasat arrél, hogy a sziild

nala alkalmazasba fog allni. megjelélve annak kezddponfijat is.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 31.8 (1) bek. értelmében. a személyes gondoskodas igénybevétele — ha a

térvény masként nem rendelkezik — 6nkéntes, az eflatast igénylé kérelmére téiténik. Cselekvdképielen

személy kérelmét térvényes képviseldje terjeszti eld. Intézményiinkben a kérelem benyujtasanak irasos

formajat alkalmazzuk, az erre rendszeresitett ,.Bolcs&dei felvételi kérelem” nyomtatvanyon.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 139 &-a értelmében nyilvantariasba vesszilk a kérelmezét, errél a szilét, vagy

mas torvényes képviseldt irdsban értesitjiik.

A személyes gondoskodast nyujté ellatas igénybevételét az igazgatd intézkedése alapozza meg. Az

igazgato a déntésérél _irasban tajékoztatia a kérelmezét _illetve térvényes képviselbjgt. Ha a

kérelmezé illetve torvényes képviseld a dontést vitatja. az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott

nvolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ez irdnyado abban az esetben is, ha az intézmeny vezetdje

az ellatas igénybevételérdl nem intézkedik. llyen esetben a fenntartd hatarozattal dént.

A sziilének (torvényes képviselének) a gyermek bdlcsédei jelentkezéséhez csatolnia kell a

gyermekorvos igazolasat arrol, hoay a gyermek egészségi allapota alapjan bélcsédében gondozhatd.

Nem gondozhatd bélcsédében a fertézd beteg gyermek mindaddig. amig a kezelborvos igazolasa

szerint ez az allapota fennall.

Amennyiben az igazgatd az igénybevételrdél dént. az ellatas megkezdese elétt a kérelmezdvel. illetve

torvényes képviseltjével az ellatas megkezdése eldtt megallapodast kot.

A meqgallapodas kételezd tartalmi elemei:
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az ellatas kezdetének idépontja.

az ellatas varhato id6tartama (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelélésevel)

a gvermek szamara nyuijtott szolgaltatasok, ellatasok formaja. modja

a szemelyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok.

az ellatas megszintetésének maédija,

szemelyazonosito adatok,

LIS TS ™IS 1%

az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldjének nyvilatkozatat a Gyvi. 33. §. (2)

bekezdéshen meghatarozott tajékoztatas megidriéntérdl.

A Gyvt. 33.8 (2) bek. alapjan a személyes gondoskodast nyujté ellatas esetén az ellatas megkezdesekor

az ellatasra jogosult gyermeket és térvényes képviseldjét tajékoztaini kell:

v az ellatas tartamarol és feltételeirdl

az intézmeény altal vezetett rea vonatkozd nyilvantartasokrol

az értékmegdrzés maodjarol

a bolcséde hazirendjérdl

a panaszjog gyakorlasanak modijaral

a fizetendo téritési dijrol

O L LS Y

a bolcsddében ellatott gyermek és torvényes képviseldi jogainak és érdekeit képviseld

érdekképviseleti forumrol, és a

v a TEVADMIN rendszerben torténdé napi jelentésrol.

A bdlcsddébe jelentkezd ayermekek fogadasa egész évben folyamatos — amennyiben a féréhelyek

szama lehetdvé teszi. A szilé vagy a torvenyes képviselé a gyermek bélcsédei felvételét kérheti az

adott évre, valamint a kévetkez6 nevelési évre.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, innepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali szemelyisegfejlesztésetdl,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kérnyezethez fliz6dd pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A felnétt kdzosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a
kélcsonés megbecsilés értékeinek erésitéséhez.

Az 6voda és a hdlcséde linnepeit, hagyomanyait a gyermeki kdzésségekre vonatkozéan az dvoeda

Pedagdgiai Programja és a bélcséde Szakmai Programija tartalmazza.

Az Unnepek, megemiékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésdket a

nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkozsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

>V ajandék-készités
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S

>V

v

koézos megemlékezés a gyermekek sziletésnapjarol

ovodai innepélyek, rendezvények megtartasa:_Mikulas, karacsony. husvet. ovodaban

piinkésd, farsang. gyermeknap. anyak napja. évodai évzard miisorok, blcsuzas az évodatol

> i‘,]l cono

i

»—népi hagyomanyok apolasa:
7— jeles napokhoz kapcsolédé szokasok
. népi kézmlives technikak bemutatasa, megtanitasa.

Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

S
S
>V
e
e
ot

v

nevelési értekezletek (tanévnyito, féléves, tanévzard, nevelés nelkili munkanapok)

szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokral

az ujonnan belépé dolgozd kdszontese, felkarolasa

nyugdijba menék blcsuztatasa

kdzés tinnepélyek szervezése: karacsony, pedagégusnap
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LVI. Az intézmeény veédo: - 0vo elatasaieldirasai

1. Rendszeres egészségligyi felugyelet es ellatas rendje

Az dvedavezetdigazgato feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségligyi feliigyelet
megszervezése, illetve az egészséglgyi munka feltételeinek biztositasa. Emellett gondoskodik a
gyerekek évonéifellgyeletérdl: és szilkség szerint a vizsgalatokra térténd el6készitesérdl.

Az ovodaba jaré gyermekek egészsegugyi feligyeletét a vedénd latja el nevelési évenként a
munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

A gyermekek fogorvosi, szemészeti és altalanos szlrévizsgalatara évente egy alkalommal keril sor,
melynek megszervezése az éveodavezetéigazgato feladata. (Nkt. 25.§ (5), 69.§ (2))

Amennyiben az egészségligyi ellatasra az ovodan kivil kerdl sor, a gyermekeket ovodapedagdgus
kiserheti el.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel él6, az ovodaval jogviszonyban allé gyermek részére

a szUlé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészséqgliqyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast

biztositja. Az intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eltv.-vel 6sszhangban allo

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermek specidlis ellatasanak

eljarasrendjet az 56. sz. melléklet —tarialmazza.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagdgus/kisgyvermekneveld kéznevelési térvényben el6irt kotelezd feladata:

av a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitasardl meggydzddjek.

9v_ amennyiben azt eszleli, hogy

a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall kételes a szilikséges intézkedéseket megtenni.

Minden ovodapedagogus/kisgyermekneveld feladata:

av balesetvédelmi oktatasok megtartasa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnapléban torténd
régzitése

=v' baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

av kirandulasok biztonsagos eltkeszitese

2v szUI6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrél

=v szllék  hozzdjarulasanak beszerzése tomegkozlekedési eszkézékdn valé utazas,

csoportkirandulas, illetve minden egyéb évodan kiviili tevékenység alkalmaira.
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Minden alkalmazott feladata:

av olyan kérnyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

2 mindennapos tevékenységeik soran tgyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére,

2v a kulénbozé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

av_ munkateriiletikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel az
ovedavezetéigazgato, és a gyermekek figyelmét

v ismerje meg a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint az intézmény tlizriado tervet.

Az dvodapedagodqusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilven baleset. sériilés, vagy

rosszullét esetén:

v a sérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szilkséges mentdt/orvost kell hivni,

&
v' a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
v

a gvermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a szillének.

Az elsdsegélynyujtéaskor csak azt teheti az ovodapedagogus. kisgyermekneveld, amihez ért. Ha

bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéseéiag nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kbtelessége a segitségben

részt venni.

A gyermekbalesetiel kapcsolatos nyilvantartasi s jelentési kdtelezetiséq teliesitéséért az igazgato felel.

a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmeény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb koézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szemelyt kell bevonni.

Az ovodai, bélcsédei nevelémunka egészséges és biztonsagos feliételeinek megteremiésere, a

gvermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata

tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje régziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az

intézmenyi ovo-védod eldirasokat

Az intézményben bekdvetkezett ayermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek

soran fel kell tarni a kivalid és a kézrehatd szemeélyi. tarayi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
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az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett. a minisztérium Uzemeltetésében lévé elektronikus

jiegyzbkonyvvezetd rendszer sedgitségével kell nyilvantartani. vagy ha erre rendkivili esemény miatt

atmenetileg nincs lehetdséq. jeqyzokdnyvet kell felvenni.

A jegyziékényvek eagy-eqy példanyat - az elektronikus Uton kitdltétt jeqyzdkdényvek Kkivételével - a

kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a

fenntartonak. Az elektronikus uGton kitoltott jeqyzokonyv  kinyomtatott példanvyat. a papiralapu

jeqyzokonyv eay peldanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziiléjenek.

A jegyzékonyv eqy példanyat a kiallitd intézmenyében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek

jegyzokdnyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsaai megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

v'_a baleset kérulményeinek kivizsgalasa,

v jegyzékényv készitése,

v bejelentési kbtelezettséq teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

v _azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.

v |legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kértilmeényeinek a kivizsgalasaba.

A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szlil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak killénleges feleléssege, hogy:

v __gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,

v az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja,

v A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremiése.

2. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdséglik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
2v kirdndulas, séta
v szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
=¥ sportprogramok
v iskolalatogatas stb.
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil

szervezett programaokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport falidjsagjan tajékoztatjak a szll6ket a program helyérdl, idépontjardl és a
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kozlekedési eszkdzrol.

Az évedaveretdigazgald tajékoztatasa elézetesen szdéban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kiserék neve, id6tartam,

kozlekedési eszkGz) kitGltésével irasban.

3. Rendkivili esemény, bombariado esetén szilkséges teendék

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éeplletet, felszereléset veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul:

LA a természeti katasztrofa (villamesapas, féldrengés, arviz- ... stb—).)
i a tliz
v

Vi a robbantassal torténd fenyegetés

Az dvoda minden dolgozoja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének jelezni.
A szilkséges intézkedésrél, és a fenntarto értesitésérél az dvoda mindenkori vezetéje, akadalyoztatéasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dént. A gyermekek fellgyeletérél,

biztonsagos helyre térténé juttatasarél a hatésagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az évoda

~t5igazgatd

alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az &+

rendkivli jelentésben értesiti a fenntartot.
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4. A rendkivilli események esetén teendd alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések
megnevezése
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitédsa alapjan:

1.1. Az éplilet kitritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezéese, illetve hazavitelenek

megszervezése a szllék értesitésevel

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezése a szilok ertesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengeés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kitritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitese

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezese a szllok értesitésevel

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilék értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben dvodai szlinet elrendelése

VIl. Az intézményben folytathato reklamtevékenyseg szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szél és az
egészséges életmaddal, kérnyezetvédelemmel, vagy kozéleti, tarsadalmi, kulturalis tevékenységgel

fligg &ssze.
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Az intézmény hirdetétablajara az intézmény vezetéjének engedélyével csak az &ltlaltala megbizott

személy tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozo

hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

t‘i!“lﬁl'“t“!ﬁ”[— !-E,EE,“’“.‘ I.E'“(Iie
VIIl. Elekironikus adatszolgaltatasi kotelezettséqg

1. Ovoda

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az évedavezetdigazgatd alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

=v" Intézménytérzsre vonatkoz6 adatok modositasa

»v Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

»v_ Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

»v OSAP-jelentés

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

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
Svedavezetbigazgatd  aldirasaval hitelesitett formaban, &sszeflizve kell tarolni az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban

taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az évedavezetéigazgato altal felhatalmazottak férhetnek hozza.

2. Bdlcsdde

A bélcsddét ténylegesen igény bevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell a

Kozponti FElektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast lgénybe vevokrdl elektronikus nyilvantartasi

rendszerbe.

A rendszer biztonsagat szolgalia, hogy csak az tud az lgénybe vevdi nyilvantartasba belepni, aki

tgyféelkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézményiinkben 2 fének van jogosultsaga:

v igazgato,
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v igazgato altal kijeldltszemély.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kévetd munkanap 24 draig lehet berdgziteni.

Amennyiben zarva tart a bélcsdde és az adatszolgaltato nem lép be a KENYSZI-be, akkor a rendszer

érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban felvitiek az

adattorzsbe.

A nvari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat.

7.4 A jelentési kotelezetiséqgel kapcsolatos feladatok a bélcsédében

A avermek felvételekor a felvételi lap mellé az anvakényvi kivonat, TAJ kartya és lakcimkartya

bemutatasra kertl, azt fénymasolni tilos!

Felelés az igazgatd és az igazgatéhelyettes.

A gvermek tényleges bélcsédébe lépésének napjan a mellékelt dokumentumok alapjan a szolgaltatas

igénybevétele a KENYSZI rendszerbe régzitésre kerdl.

A napi jelenléteket a bdlcsdde kisgyermekneveldje az intézményben rendszeresitett napi jelentd lapon

rogziti. alairasaval, datummal ellatjia, majd atadja a jelentést végzo igazgatonak.

A kisgyermekneveldjének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését és atadasat az igazgato altal

megbizott kisgyermekneveld véagzi.

Az igazgatd hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bdlcséde megbizott kisgyermekneveldjének

a feleléssege. feladata.

3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol készilt igazolas, és egyéb elekironikus uUton elballitott

papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevet,

oktatasi azonosité szamat, cimét. a meanyitas és lezaras idépontjat, az igazgatd alairasat. papiralapu
nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes adatok technikai vedelmének

biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi vedelmi

intézkedéseket kell tennie:

v ellendrzés

v _jelszavas vedelem,

v _meniés adathordozora

v adatok kinyomtatasa
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4. Intézményi honlap mikddteiésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerzéi joga. kiilonts tekintettel az intézményi dokumentumokra. fényképekre, a

Visszhang Ovoda és Bélcsdde intézménvyét illeti meq. kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras.

illetve a szerzd6i joqgaal kapcsolatban eqyéb kézlés jelenik meq.

A Visszhang Ovoda és Bolcséde fenntartia a jogot arra. hogy a méltatlan kérnyezetbe helyezett

kapcsolodas ellen kifogast emelien, és annak megszintetését kezdeményezze.

A masodkézlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi ll. térvény, a Blntetd torvenykdényv (1978.

évi IV. tv.), a Polgari térvénykonyv (1957. évi IV. iv.), valamint a Szerzdi joqrol szold térvény (1999. évi

LXXVI. tv.) megfelelé paragrafusainak.

A honlap szerkeszt6i arra térekednek, hogy a kézolt informaciok pontosak, frissek és teliesek legyenek,

de semmiféle feleldsséget nem vallalnak barmely. ezen informaciék hasznalatabol adodo kar

bekévetkezigert.

Vezetdi feladatok:

Az igazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérél. A hirek,

fényképek dsszeallitasanal szempont, hogy az intézményben folyd nevelé munkardl azok hiteles. valds

képet nyujtsanak.

Ovéndi, gondozondi feladatok

A avermek csoportjuk, dvodajuk, a bolcséde életében hilien dokumentaliak az ovodai, bélcsddei élet

mindennapjait, jeles eseményeit. A szilék nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék,

a szulbéi aldirasokat a gvermek ovodaba lépésekor kérigk. A nvilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeallitasanal kételesek figyelemmel kisérni.

5. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében lévé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzoékonyv kitcltésének céljabdl a gyermekvédelmi felel6s rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzdkdnyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan évedavezetétigazgatol hataskor.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezesek

Mikodeési alapdokumeniumok

o alapito okirat
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e _pedagogiai program

o bblcsddei szakmai program

o Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

o hazirend

e eéves munkaterv

e @ves beszamold

Az intézmény folvosdjan — hitelesitett masolati példanyban —. valamint honlapjan a sziilék szamara

hozzaférhetd
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a bolcsdéde szakmai programia.

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ).

Hazirendek.

(-]

A pedagodgiai program és szakmai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami

a szulék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilldk a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Beiratkozaskor a hazirend eqgy példanyat minden sz(lé kézhez kapja. melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.

21X, Gyermekvédelmi munka megszervezese, ellatasa

Az—évedaiA  tobbcéll intézmény vezetdjeigazgatoja és az éveddbanintézmeényben dolgozok
kbzremiikodnek a gyermek veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.

Az évedavezetdigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséert és ellatasaert. A
nevelbtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitese.

Az intézményi faliljsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimet,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd szulbi értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a szilbket az

ovodai intézmeény gyermekvédelmi feladatairdl.

Az Nkt. 25. $-a-akévetkezs§ (6) bekezdése szerint: ,A nevelési-oktatasi intézményben nydjtott szocialis
szolgéltatas soran eljaré dvodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuléval kézvetlenil
foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvalositdsanak ideje alatt a gyermek, tanuld
feliigyeletérél maga gondoskaodik.”

A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocialis segité lathatja el.
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A tevékenyséq targyi feltételei:
Egyuttmiikédési megallapodas alapjan az intezménybe |atogato szocialis segitd szamara biztositjuk a

szolgaltatashoz sziiksége kilon helyseget es az infrastrukturahoz valé hozzaférést.
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1. Erdekképviseleti Forum miikédése

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazaatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan.

a bolcsédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére .Erdekképviseleti Férumot” (a tovabbiakban

forum) mikodtetink.
Tagjai:
v az ellatasban részesild gyermekek szillei vagy mas térvényes képviseld részerdl 2 {6

v__az intézmény dolgozoéi kézil 1 16

v fenntartd képviseletében 1f6

Megjeqgyzés: a sziildi képviseldk létszama legalabb azonos kell. hogy legven, a masik két pontba

felsorolt személyek szamaval.
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5.X. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek meginneplésének rendjét és maodjat

a pedagdgiai program, a bolcsddei szakmai program és jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési eév rendjére

vonatkozoé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust/kisqvermekneveldt, aki az

évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéseert, lebonyolitasaért

szakmailag felel6s.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézmeényben:

=¥ sziletésnapok

sNMarer-pap

=v_ Mikulas

=Y karacsony

=v farsang

v_hiisvét

¥__anyak napja

¥__gyermeknap
v’ evzaro/ballagas

Csak az ovodaban:

=Y _marcius 15-e

s aviz vilagnapja
sv<hisveét

=¥ egeszseg nap
s¥-anyak-napja

=v_ madarak és fak napja
=v-gyermeknap

=¥ kornyezetvédelmi vilagnap

A Marton nap, farsane—az anyak napja, egészség nap, a karacsony. a csaladi délutan, az évzard és a

gyermeknap nyilvanos, melyre szlulék és mas vendégek is hivhatok.
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Az Gvodapedagdogusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa teheték.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kézremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,

novelése.

A hagyomanyapolas eszkézei:
+v  (Innepsegek, rendezvények

v egyeb eszkézék (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
L4 az intézménybe jar6é gyermekeket,

sV a dolgozokat,

oV a szlloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
v jelképhasznalataval,
oY a gyermekek, felnéttek Onnepi viseletével,

L 4 az intézmény belsd dekoraciojaval.

A felnétt k6zbsség hagyomanyai

=¥ szakmai napok

=¥ hazi bemutatok

=v informaciés napok
=¥ karacsonyi Unnepseég

‘__E"_" n{’ . B e e 2oy ra -A
= pedagdgushap

=" kirandulas

Az Gnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

=v" Az ovoda kbzdsségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitese.
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=v Tajékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

=v Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjeldlesével).

= A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan elvégzése.

= Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapold; nemzeti

Ginnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

6-Xl. Az intézmeényi lobogozas eljarasrendije

Az 19951995. évi LXXVIII. F==Térvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba
lépett 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet eléirja: ,A nemzeti lobogoét allandéan kitlizve kell tartani—. "A

kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirél eldirja a kozepiletek szamara a

megfeleld méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszlé allandé minésegenek

megtartasarél a vezetd gondoskadik.

XIl. A fakultativ hit —és vallasoktatas feltételeinek megteremtése

Az 6voda biztositia a szll6 kérése alapjan a ayermek szamara a torténelmi eqyhazak altal szervezett

fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az évoda és az eayhaz kdzott létrejott egyitimikédeési

megallapodas. az eqyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kétsit megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenyséageéhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szulék. alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A torténelmi eayhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 feleben kerlil sor

a szUuldi igénvek irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmeény-vezetd helyeties Osszesiti s

tovabbitja az eqyhaz képviseltjének. aki a vezetdvel tortént egyezietés utan a kialakitott szervezeti

rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységeét az intézmeényben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve. elkilonilien az ovodai foglalkozasoktol keriilnek

megvalositasra heti rendszerességgel.
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AEXIN.,  Zard rendelkezések

1. A szervezetiSzervezeti és mitkbdésiszabilyzatMikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntarté coveldrdséneh—nupiin——ép———hatdbbas

jovahagyasaval valik érvényessé.

Ideje: 2022 nevember222024. januar 25.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 217/2022. (X1.14.)36/2020-(3 )52 _szamu

hatarozattal jovahagyott szervezetiSzervezeti és mitddesi-s= ataMikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa a=évedaa Visszhang Ovoda és Bélcséde valamennyi

alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az dvedaveretdigazgald munkaltatéi jogkdrében

intézkedhet.

2. A szervezetiSzervezeti és midké atMiikodési  Szabalyzat feliilvizsgalata,

modositasa

Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételevel.

Moédositasa: az évedavezetéigazgato hataskére, kezdeményezheti a nevelGtestilet es a
Kézalkalmazotti Képviseld-,

A modositas indoka lehet:

=v jogszabalyvaltozas

=¥ alapitd okirat tartalmanak valtozasa

=¥ tulszabalyozott rendszer

=" hianyosan szabalyozott rendszer

=v hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezetiSzervezeti és mitkédésiszabalyzatMiikodési Szabalyzat nyilvAnossaga

=v A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ovoda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,

akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.
v Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szlléket is tajékoztatni kell.

»v A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Tihany, 2023. 12. 14.

lgazgato
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Legitimacios zaradék

Nkt.25.§(

1) bekezdése rendelkezése szerint. az alapitd okirat és jogszabalyi valtozasok miatt a Visszhang évoda

és Bolcsode igazgatdja, a nevelbtestiillet bevonasaval elkészitette az intézmeny SZMSZ-ét.

avakerelta—Tihany Kézség Onkormanyzat Képviselé Testilete, mint fenntarté 2472022
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........................... (%k34-) szaml hatarozataval eeyetértését-mesadia-a Visszhang Ovoda és Bélcséde

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyja.

Polgarmester
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Melléklet
1. szamul melléklet — Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet — Munkaruha szabalyzat

3.4, szamu melléklet — Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat
4.5, szamu melléklet — Hazirend-Munkakori leiras mintak
5-6. szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasrendje
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