Tader wde, 2. o llo b e

=

Vl SSZHANG

Ovoda es Bolcsode
TIH&NY
OM azonosito: 036850

Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat

Visszhang Ovoda és Bélcsdde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1.
E-mail: visszhangovoda@tihany.hu

Honlap: www.visszhangovoda.hu



o s - Keszitette:
Intézmény OM-azonositoja:

0RGE50 LeidIné Szabd Judit - Igazgaté

Legitimacios eljarads érvényességét igazold alairasok:

NevelGtestiilet nevében Sziil6i Kozosség nevében
igazgato
Ph.
A fenNntarts ... hatdrozatszamon jovdhagyta:
Polgarmester
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatél.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.visszhangovoda.hu




Tartalom

I AHAIANOS FENARIKEZESEK. ... ..o ittt ettt 5
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja......ccccccececeeiercriinrennncceeen e nneienns 5
2. AZ SZMSBZ LBITA - ccccsuvvnnauvsnvsvsnumssyussmnmmsiaassss s ssassmiuisninssydsynssns s s ussisas fi¥es 501 Nas s 008036 Eoun R AE TR 7
3 Az SZMSZ WatalYa .. cosviimimsiscnssniniiimssmes oreviss i i i ssr S st T s 7

[l. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az évoda koltségvetési szervként vald

milkodesebdl fakadd — sZAbAIYOZASOK .uurnviivasirrmmm s s s e e FET S 2 SRS A 9
1. Az intézmény alalanos JelleMzi ........ccccciveieiiicriricinieisinirie i sraeere s s smeanesesssmamsesasms anas s smmsaan 9
2. AZINtEZMENY teVEKENYSEUE ..ot mr e e s s e e s e s s s 10
3. Az intézmény szervezete €S MUKOUESE ........ceeeveiiieciiieeeeeeeeee e eeee e e sreee e e e e s e s s nsneees 11

3.1. Az intézmény igazgatojanak megbizasirendje .................coooooiiiieiee e 11
4. Az intézményre vonatkozo rendelkezések............coiviiiiiiiiciiiiirc e 12
4.1. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggl jogositvanyok: ... 12
4.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam:................cco.cveeei. 12
5. A koOltségvetési SZerv JOgallasa ....cccccciiiiiiiiiiiiiiicciiccce et ee e e e ee e e e e banr e ee s e e e e nnnns 12
TR C T .20 11 G Te Eo T I To T 1o - 13
7. A belsé ellenirzés Celja, FeN . ...ccccveiviiiiiieiciiiic s s e s ae e s nraneaeas 14
8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata: .........cccccrviiiiiiiinrinissninnee s 14

. SzZervezeti fRlEPIES ... oo 15

1. Az intézmény szervezeti StrUKLUraja ......cccceecirieierieerie st ee e se e re s e sna e eane s 16
1.1. Az igazgatd feladatkore. ... 17
1.2. Az igazgatohelyettes feladatkore. ... 19
1.3. A szakmai munkakézosség-vezetd feladatkore ... 20
14. Bolcsodei SZARMAT VEEEHO ..o ummmamsmmasnnssmm s s s s s sy s isesiinias 21

2. A vezetl helyettesitéSEnek reNdje........cccciiiiiiiiic e e nee e e s e rans 21

3. AlKAIMAZOthi KOZOSSEOQ ...cieeeeeerrereeenieiaeietiee st e e s st e s e e nn e e e e s s smn s ane e s e s san e s e s snae s s nsnnns 22
K TR 0 1Yo T e Y 1 oSO 23
3.2, Pedagoigiai @SSZISZIBNS.........cco.coiiiiiieiiiei et ettt e enes 23

4. NEVEIOLESIUIRT ..ot r e e s bns e sens e e e naa e e se s e e s anesasnnaeas 23
4.1, OVOUAAPEUAGOGUSOK...........oooveeeeereereeeee e st eeees e eessee s essesssee s st est e esaee e ssee st eeeesseseeeenses 24

N = T oo e [T W=To | VET-To o Lo} [ o720 1R T P TPO PRSP 25
5.1, KiSOYEIrMEKNEVEIOGK. ... ..ottt st es s sn e s s s sn et ns 25
5.2, BoOIESOAEl dajKa........o..ooi oot e s e s nenes 26

IV. Az dvoda kézésségeinek kapesolatai............cccoooiiiiiiiiiie e 26
1. A vezetSk k6zoitti feladatmegoSztas..........ccciccmiriiieeniinniisnnereessnnissssssissssrssssasessssesessnsesssins 26
2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje........eeeeeeieiiiiiiinicccccccc . 28

2



3. A sziilék kozosségével valo kapcsolattartas.........ccccvveevciiiene i 29

4. Az ovoda kiilsé kapcsolatainak rendszere .........ccccivineecniienineenesesmen 29
8.1, ARBIANOS ISKOIA............oeoeeeeeeeeeee oo 30

4.2. Az egészségiigyi szervekkel, vVEAONOVEl ..o 30

4.3. A Veszprém megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével ...... 30

4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal............ 31

4.5. A fenntartoval valo kapcsolatfartas ... 31

4.6. A gyermekprogramokat kinalé kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas.......... 32

4.7. Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal valo kapcsolattartas (POK).........ooooeiiiiiiiciciccee 32

V. AZ OVOAE MUKOAESE ...ttt a e 32
1. Tobbcéll intézményiink létszamadatai........cccceeeveeiieiiiccccciere e 32
2. A nNevelés] BV raJE oy s st s o TR E S e e GRS S AR S RS SR R 33
3. A NYitva tartas rendje ..o e 33
4. Az alkalmazottak MUNKarenNdje.......coooii i e s e e e e e s s e 33

5. Az 6vodapedagogusok MUNKAIEJE .......ccovieieiiiiiiiieeccre e s e e s 34
6. Belépés és benntart6zkodas rendje.........cccoccccecimiiiccciciniiccesiireennns e es e s e nas 35
7. Az ovodai felVETe] reN]e . qcim v vmunsassnstsiansses oo sssssnssssssautans s oss 555505 iHHma5R Soks Soss o4 s vinmsann 35
8. A boblcsidei felvetel rendje: ... eee s e 36
9. Unnepek, MegemIKezZESEK rENTJE....uieiverereeeeeeereescereeeeereseesesesesseseseessesesssseesesesesenenssanes 38
VI, Az intézmeény vedd - OVO EI0ITASAI....o.oiiiiiiiii e 40
1. Rendszeres egészseégligyi felligyelet és ellatas rendje .........oueeeeiiiieconicieieccc e 40

2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése........c.cccmrieercceeiciicineciessceeeene 42
3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk .......ccovvevviieenrneee s 43
4. A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések........cocvvunieniiiniceniiniinnnn, 43
VIl. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai............c..coceeeivieeiiiie e 44
VIII. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettseg ... 44
R, TEIPOTIEN ssciovesmos oo s e R 3PS S S PR TR 5 44
2, BOlcsOUE i e e e e e e e S R RS T R 45
3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése.........cccoveveiiriceeeieniccceeeee e, 46
4. Intézményi honlap miikodtetésének sZabalyai.....cccccccceeeriiciriieiecoineccee e e 46
5. Az elektronikus tton el6allitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje ..................... 47
6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ................. 47
IX. Gyermekvédelmi munka megszervezese, ellatasa..........cccoovvveeieiiieiiiie e 48
1. ErdekKépviseleti FOrUM MUKOAESE ........o.voceeeereeeeeereseeeeee st sesesesessscsssssesssesssesassssssassrasssssases 48
X. Az Uinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.......... 49
Xl. Az intézményi lobogdzas elfarasrendje ........oooviiiiiieei e 51
Xll. A fakultativ hit —és vallasoktatas feltételeinek megteremtése ... 51
X ZATG re@NAEIKEZESEK ...ttt ettt e e e et e e eee e e e ernee e e 52



MEIBKIEL ...........oorrerreremnesenmenenmnmsmssnnnresnessnessneesnasssosennssanansesansssnsssnsss prasssnas soanssnsennssssassesesasessns saaessates 54

1. szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat.........c.coovvveivciiiriere e e ees 54
2. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat..........ccooovvvieeiviiiiiiiiiee e rsemenaeaees 54
3. szami melléklet — Munkaruha szabalyzat..........ccoooociincic e 54
4. szamu melléklet — Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat............cccoeeeeerereeeeceeereeneeieeeceeesenens 54
5. szamul melléklet — Munkakori leirds mintak.......ccccoooiiimiciiiii et 54
6. szamui melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasrendje .......ccccccevvecivecccirscecnnciiisinesninnnen, 54



I Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan tortént.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Visszhang Ovoda és Bélcsdde tobbcéli
intézmény szervezeti felépitését, mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mik&dését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Visszhang Ovoda és Bélcséde alapit6 okirata

o Visszhang Ovoda Pedagégiai Programja

e Visszhang Bélcséde Szakmai Programja és mellékletei

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 2023.évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Paétv.)

» 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

o A 2011. evi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

e 2017. évi XCVI. torvény az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenléség elémozditasarol szold
2003. évi CXXV. toérvény és a nemzeti kdznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarélt

e 2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. evi
XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerésitése eérdekeben térténd, valamint
egyeb térvények médositasarol

e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

o 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl



43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kodzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A Kormany 249/2015.(1X.8.) Korm. rendelete a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIl. térvény a kdznevelési intézményekben
térténd végrehaijtasardl szolé 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet médositasardl.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételezéen nydjtandé
szolgaltatasokrél szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésenek
iranyelve és a Sajatos nevelési igényd tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
363/2012, (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérél sz6lé 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XIl. 29.) GKM rendelet a digitélis archivalas szabalyairdl

417/2020. (VI.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel &sszefliggd egyes kormanyrendeletek
moédositasardl

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiligyi késziltségi idészak védelmi intézkedéseirdl
37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek médositasarol
2022. évi lll. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolédéd egyes térvények
modositasardl sz6l6 2021. évi CXXVIII. tv. mbdositasardl

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megszilinésevel dsszefigg6 szabalyozasi kérdésekrél
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mlkddésik feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél

328/2011.(XI1.29.) a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésikhdz felhasznalhatd

bizonyitékokrol



e 8/2000.(VIll.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikédési
nyilvantartasarol

e 9/2000.(IV.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl eés a
szocialis szakvizsgarol

» A Nemzeti Népegészségugyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a bélcsédek

részére a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandé jarvanyligyi szabalyokrél” protokoll

e Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési terve a
kéznevelési intézményekben a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrél”
modositasai valamint az ezzel koherens intézmeényi protokoll.

2. Az SZMSZ célja
— megallapitsa a Visszhang. Ovoda és Bolcséde miikédésének szabalyait, a jogszabalyok altal

biztositott keretek koézott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.
— a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
o} érvényre juttatasa
o} az intézmény jogszerii milkédésének biztositasa
o} a zavartalan miikodés garantaldsa
0 a gyermeki jogok érvényesuilése
0 a szllék, gyermekek, pedagogusok kozotti kapesolat erésitése,
o] az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantélasa.

3 Az SZMSZ hatalya

¢ SZMSZ idébeli hatalya
A Visszhang Ovoda és Bélcsdde igazgatdja elkészitette a nevelbtestillet bevonasaval.
Hatalyos 2024.januar 1. napjatél, hatarozatlan idére.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntarté 217/2022. (X1.14.) szamon jévahagyott SZMSZ-e.
Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: az igazgato hataskére a fenntarté jovahagyasaval.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazotira

o A bolcsédével jogviszonyba alld minden alkalmazottra

o Az 6vodaba és bélcsédébe jaré6 gyermekek kozosségere, a Szilbkre (azokon a
tertleteken, ahol érintettek).

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az 6voda teriiletén munkat vegzdkre, illetve

azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasaban.
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s Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az 6voda-bélcséde terilletére
o Az évoda altal szervezett- a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédé- 6vodan
kivili programokra.
o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.



i Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda

koltségvetési szervként valé miikddésébdl fakadd — szabalyozasok

1. Az intézmény altalanos jellemzéi

Intézményi azonositok az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése:

Visszhang Ovoda és Bélcséde

A koltsegvetési szerv székhelye:

8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1.

Az intézmény OM azonositéja:

036850

Helyrajzi szama:

523/31/A/4

Az intézmény tipusa

tébbceéla kdznevelési intézmény,

ovoda-bdlcséde

alapito okirat kelte és szama:

2023.07.27.
1/2877-2/2023.

az intézmény alapitasara, atalakitasara,

Tihany Koézség Onkormanyzata Képvisels-

megsziintetésére jogosult szerv: testilete
Alapitas éve: 1996.10.21.
Az intézmény torzskdonyvi azonosito 665405

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és miikddtetdje:

Tihany Kézség Onkormanyzata

Felligyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald

bankszamlaszam:

11748069-16881280

Az intézmény addszama:

16881280-1-19




2. Az intézmeény tevékenysége

21. Az intézmény koézfeladata

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.)
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas és az Motv. 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban
meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokon belul a bélcsédei ellatas biztositasa.
Ovodai nevelés, ellatas: a nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény 8. §-a, valamint
a4. § 25. pontja alapjan.

Bélcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.

torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a alapjan.

2.2. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazal szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

Bolcsddei ellatas: A bélcsbdei ellatas keretében — ha a Gyvt. kivételt nem tesz — a csaladban

nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani. A bolcsédében 20 hetes
életkort betéltott gyermek vehetd fel és legfeljebb a gyermek a 3. életévének betolteset kovetod
év augusztus 31-ig részesilhet ellatasaban. Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, gy a gyermek 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelheté és gondozhatd a bdlcsédében.

A boélcsdéde - az alapellatason tuli szolgaltatasként — specialis tanacsadassal, idészakos
gyermekfeligyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatassal segitheti a csaladokat.
Ovodai ellatas: Az intézmény kézfeladatat a Kéznevelési tv.-ben meghatarozottak szerint latja
el. Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasok
keretében folyik. Az 6voda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévéet a
felvételtél szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy a teleptilésen, ill. a felvételi korzethez
tartozé telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és
annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az évoda integralt nevelés keretében— szakértti vélemény alapjan - biztositja a tébbi gyermekkel
egyutt nevelhetd, érzékszervi (hallassérult), beszédfogyatékos sajatos nevelési igenyd

gyermekek 6vodai nevelését.
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2.4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése

Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

1 013350
kapcsolatos feladatok

2 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

3 041233 Hosszu idétartamu kodzfoglalkoztatas

4 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

B 091120 j SERRES . .
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Gyermekek bélcsédében és mini bélesédében

9 104031
torténd ellatasa

_ Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatekos

10 | 104035 ; o
nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni

11 | 104036 ] o ) :
ellatasat biztosité intézményben

2.5. Az intézmény miikbdési kore
Ovodai ellatas: Tihany, Balatonudvari kézségek kézigazgatasi teriilete.

Baélcsddei ellatas: Tihany kozség kézigazgatasi terllete

3. Az intézmény szervezete és miikédése

3.1. Az intézmény igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetéjét Tihany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 2024.
januar 1. hatallyal a 2023.évi LIl. térvény 37.§. 73.§- a valamint a 401/2023. (VI11.30) Korm.
rendelet 4.§-a szerint hatarozott idére — legfeljebb 5 évig terjedé idétartamra - nyilvanos palyazat

utjan bizza meg és Tihany Kézség Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi
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jogokat. Jogallasara 2024. januar 1-vel a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony rendelkezesei
az iranyadoak.

3.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Koéznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj
jogviszony életpalyajarol

a Kézalkalmazottak Jogallasarol szolo

Kozalkalmazotti jogviszony 1992.6vi XXXIIlt5rvény

a Munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi

2 | Munkaviszony 1. torvény

a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi

3 | Megbizasi jogviszony V. tv

4. Az intézményre vonatkozo rendelkezések
41. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiliggd jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany Kézés Onkormanyzati Hivatal (8237

Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

4.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
i Lo gyermek-,
megnevezése megnevezese | megjeldlese .
tanuloletszam
1 Visszhang Ovoda és Bélcséde | dvodai ellatas 60 5
i . bélcsédei B
2 Visszhang Ovoda és Bdlcséde . 14 16
ellatas

5. A koltségvetési szerv jogallasa

Onall6 jogi személyként miikodé helyi Gnkormanyzati koltségvetési szerv.
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6. Gazdalkodasi jogkére

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

6.1. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa

o A koltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eléiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi,
tovabba a miikddtetésével, Uzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara Tihany Kézés Onkormanyzati
Hivatala (tovabbiakban: TKOH) jogosult.

e Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben régzitetiek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba
tartozé alkalmazottakkal, a képviselé-testilet altal a 123/2020.(VI.12.) ©6nkormanyzati
hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és médon latja el.

e A megallapodas régziti a hivatal és az dvoda kdzotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjet.

e A koltségvetési szerv az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, mikodeési kéltségeket az évente dsszeallitott, az iranyité
szerv (Tihany Koézség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testulete) altal jovahagyott elemi
koéltségvetes tartalmazza.

e Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabadl énalléan mikodd
koltségvetesi szerv.

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

o A koltségvetési szerv vonatkozasaban a TKOH mindenkor hatalyos pénzigyi-szamviteli
szabalyzatai az irdnyaddak, igy kilonos tekintettel a kotelezettségvallalas, utalvanyozas

rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
Tihany Kézség Onkormanyzatanak tulajdonaban lévd 8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1. szam alatti,
523/31/A/4 hrsz-on nyilvantartott ingatlan.
Az intézményt az altala hasznalt vagyon tekintetében hasznalati jog illeti meg. A vagyon feletti
rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrol szold térvény, valamint az 6nkormanyzat vagyonarél és a
vagyonnal valdé gazdalkodas szabalyairél szél6, mindenkor hatalyos dnkormanyzati rendelet az

iranyadé.
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7. A belsé ellendrzés célja, rendje

v' Dbiztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfelelé mennyiségli és mindség( informaciot
a térvényes miikodéshez, kiulonds tekintettel a gazdalkodasra, és a penziigyi tevékenységre,

v' feltarja a gazdasagi kovetelményektél vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

v" megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

v vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

v A koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait a TKOH belsé ellenére latja el.

8. Az intezmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszl bélyegz6: Korbélyegzd:

8.1. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé lgyiratokat a vezeté altal megbizott helyettes
irja ala. Az intézményi bélyegzé hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézmeény igazgatdja,
- az intézmeény igazgatohelyettese,
- az igazgato altal megbizott személy.
Az intézmény bélyegzéinek kezelésére vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A bélyegz6k zarva tartasa kotelezd!
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8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa
Kilsé szervhez, vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatsja.

Sajat hataskérében kiadmanyozza:

— azintézmény miikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a hataskérébe tartozo
belsé szabalyzatokat és utasitasokat, az 6nkormanyzattal térténé egylttmikédés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyeb tajékoztatokat.

— az ovodak vezetbinek, bolcsddék vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatéinak, a pedagdgiai
szakszolgalat vezettjének, a pedagdgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti
szolgalat vezetdjének szol6 levelezést,

— az ovodai és bolcsddei szakvéleményeket,

— az intézmény belsd hasznalatara késziilt jegyzdkonyveket, hatarozatokat, nevel6testuleti és szilbi

tajékoztatokat.

Az igazgatd a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhazhatja. Ebben
az esetben a vezett altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkivili eseményre vonatkozo tgyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol kdteles beszamolni az

igazgatonak.

. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzeés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi

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

Az oOvoda és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban

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

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk, pedagogusok és a
szilokK is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eléirdsok tartalmazzak.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
95. § -nak megfeleléen az 1. 2. és 3. szamu melléklete, a bdlcsddei dolgozok létszama a 15/1998

(IV.30.) 1. és 2. szamu melléklete alapjan kerll meghatarozasra.
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1. Az intézmény szervezeti strukturaja

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a

kévetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.

Igazgatd,(bélcsddei szakmai vezetd)

Y

Kisgyermekneveldk

Szakmai munkakdzdsség vezetdje

Igazgatohelyettes

Bélcsddei dajka

y y \
Ovodapedagogusok, NOKS dolgozék Technikai dolgozok

h 4

A rendszeren belill minden csoportnak van sajat térvényileg biztositott autonémiaja és kompetenciaja.
A tdbbcéll intézményt az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd, aki egyben a bélcséde szakmai
vezetdje is.

Intézményen belil megtalalhaté ala- és félérendeltség.

Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kdlcsdnds egyuttmikédési
kotelezettséget is.

A dolgozok, az igazgatohelyettes és a szakmai munkakézdsség-vezetd kozotti szakmai
egylttmiikédésre vonatkozd eléirasokat a munkakoari leiras tartalmazza:
e a munkahely megnevezését,
» a munkavallal6 megnevezését,
e a munkakdr megnevezését,
e a munkakor céljat,
¢ a munkaidé meghatarozasat,
¢ akozvetlen felettes meghatarozasat,
e a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkérét,
» a munkakdre szerinti ellendrzését, vele szembeni elvarasokat.
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11. Az igazgato feladatkore

Az intézmény élén az igazgatd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint taniigyigazgatasi és

munkaltatéi feladatok ellatasaért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az igazgato legfeljebb 5 evenkent

nyilvdnos palyazati eljaras keretében megbizott magasabb vezetséi megbizasi kdznevelési

foglalkoztatott.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkérét

elsédlegesen a nemzeti kéznevelési torvény hatdrozza meg. Dént az intézmény mikodesevel

kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés nem utal mas hataskérebe.

Az igazgaté — a kéznevelési térvénynek megfeleléen — eqy személyben felelds:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodeseert

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak és szakmai programjanak jévahagyasaert,

a pedagdégiai és nevelé munkaért, a testilet vezetéseéért

a nevelStestilet jogkérébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért

a pedagoégus etika normainak és a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaért és betartatasaért,
a nemzeti tnnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenyseg megszervezéséert

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

az adatszolgaltatasok hitelességéert

a tovabbképzési programok, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagogusok és kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséeért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetéi ellendrzés utjan

a pedagdgusok mindsitése elvégzésében valé szakmai kézrem(ikodésért

az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a Mesterjelszé-kezeld
rendszer segitségével a pedagégusok mindsité eljarasa és mindsité vizsgéja idépontjanak

rogzitéséert.
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Az intézmény igazgatdjanak feladatai
Az intézmény igazgatoja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az

Onkormanyzat Testilete altal alapitott kdltségvetési szerv Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok

ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott &nkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszer(

gazdalkodasért, a jogszabalyi eléirasok betartasaért.

Az igazgaté az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv

tsszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozé szakalkalmazottaktol

valamint bélcsédei munkatervhez a kisgyermeknevel6ktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a nevelétestiilet fogadja el és a Képviselé-testilet hagyja jova.

Az igazgatd tovabbi feladatai:

v

az alkalmazotti értekezletek, nevelbtestileti értekezletek, elékészitése, vezetése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, a k6zépvezetékon keresztil az intézmény
tevékenységeinek koordindlasa

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezése, az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmeény mikddésehez, a pedagdgiai és szakmai
programok megvalositasahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa
a szulbi szervezettel és az Erdekképviseleti Férummal valé egyiittmilkddés a kdzépvezetsk
bevonasaval

az elemi koltségvetés és beszamold elkeszitése

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérbe

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviselete

a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetonek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felelés rendszergazda munkajanak koézvetlen iranyitasa

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi feladatokat
gondoskodik a katasztréfa, tliz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasarol
a hatalyos jogszabalyi kévetelményeknek megfeleléen részt vesz és segiti a pedagdgusok
mindsitési eljarasat, vizsgajat

a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a
Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi intézményekkel,

ovodai és bolcstdei szakmai szervezetekkel.
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Az igazgaté kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.
Az igazgatd képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét vagy mas

akadalyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoérdk,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozza az igazgaté feladat- és hataskorebdl leadott

feladat- és hataskoroket.

Az igazgato feladat- és hataskdérébdl leadott feladat- és hataskorok

Igazgato részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor
és hataskorok cimzettje
a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggd Az igazgaté tavolléte esetén érdemi
feladatok kdzul atadott feladat- és tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
hataskorok Pedagdgiai Programban, és a

Hazirendben foglaltakrol.

Felelés személy. igazgatohelyettes,

ovodapedagoégusok
b) a gyermekek mérési eredményeivel Tajékoztatas a gyermeki személyiség
kapcsolatos feladat- és hataskérok fejlettségével kapcsolatban

Felelés személy: 6vodapedagogusok

f) a gyermek veszélyeztetetiséggel Az igazgato tavolléte esetén a
Osszefuggd feladatok kozil atadott feladat- | gyermekvédelmi szolgélat jelzérendszeri
és hataskodrok megbeszélésén val6 részvétel.

Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

b) a munkatervvel ésszefiiggd feladatok Gyermekvédelmi terv elkészitése

kozul atadott feladat- és hataskdrék Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

f) az oktatads megszervezésével 6sszefiiggd | Unnepsége, linnepélyek szervezése

feladatok kozul atadott feladat-és hataskérék | Felelés személy: vodapedagogusok

1.2. Az igazgatdhelyettes feladatkdre

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatéhelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
v' Az igazgaté tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,

v A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban,
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v

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kézvetlentl segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:

v

L &R R

<

neveldmunkat kézvetlenil segité alkalmazottak irdnyitasaér, tevékenységiik ellendrzéseert es
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részveteleeért,

a szul6i szervezet mikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

a pedagogus és nevelémunkat kozvetlenul segitdé alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
beosztasaert, vezetéséeért, elszamolasaeért,

szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miikédéséhez szilkséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elékészitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséeért.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg. (4. sz. melléklet) Feleléssége kiterjed a

munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgato

megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.

1.3.

A szakmai munkakodzosség-vezet6 feladatkdre

A nevelbtestilet a szakmai munkak6ézdsség tagjai kozil évenként a munkakézdsség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakézosség-vezetét valaszt, akit az igazgato biz

meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t evre -

aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakari leirasuknak megfeleléen végzik.

Feladata:

v
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a szakmai munkaké6zdsseég felels vezetése,
a munkakozosség mikddési tervének elkészitése,
a miikodéshez szilkséges feltételek biztositasa,
értekezletek dsszehivasa, hospitalasok szervezése,
az () mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,
aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet tamogatasaval
az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valé részvétel. (Tervezésében, szervezéseben
és ellendrzésében, 6sszegzdé véleménye figyelembe veheté a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban.)
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v a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitése,

v' irasos elemzés, ertékelés a munkakézésség munkajarél a nevelési év végén, beszamolo a
nevelbtestilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakézésség tagjaival,

v szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, ertékelése,

v apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakbzosség vezetd jogai:

v segiti a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjat,
v" a gyakornokok munkajat tamogatja

v hidnyossagnal jelez a vezetd felé,
v

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felel6ssége kiteljed a munkakari leirasban talalhaté feladatkdrre. (4.sz.melléklet)
Képviseleti joga: A munkakdzosség vezetbje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmény

vezetbsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

1.4. Bolcsddei szakmai vezetd

Egy csoportos bodlcséde esetén nincs szilkség szakmai vezetére, annak ellatdsa az igazgato
feladatkore.

2. A vezet6 helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikoddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrél szolé térvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgaté akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolédd feleléségi szabdlyokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az igazgaté az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a vezetdi
feladatokat ellassak:

v" Ha egyértelm(vé valik, hogy az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetbi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor az
igazgatdhelyettes latja el az aktualis feladatokat.

v’ Egyiittes hianyzas esetén a szilkséges vezet6i intézkedéseket az azonnali dontést igényld
kérdésekben az igazgato altal irasban megbizott, megbizds hianyaban a magasabb
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besorolassal és hosszabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott

ovodapedagoégus intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirasok:

v a helyettes csak a napi, a zékkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedeseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

v a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri leirasaban
felhatalmazast kapott,

v a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

v helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozé jogaira.

A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje a kdvetkezd:

Nyitvatartasi idében 7 — 17 éraig az igazgaté vagy az igazgatohelyettes az intézmeényben tartozkodik.
Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsulé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
intézményvezetés folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tgy a helyettesités

rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

3. Alkalmazotti kbzdsség

Az intézmény dolgozo6i dvodaban a kéznevelési foglalkoztatottak (pedagogus, dajka, pedagégiai
asszisztens), a koznevelési dolgozdok, bélcsédében a kodzalkalmazottak. Munkavégzésiikkel
kapcsolatos kételezettségeiket és jogaikat a kézalkalmazotti térvény, és a munka térvenykényve mellett
a Pedagdgusok j életpalyajardl szolé torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A bolcsédében a gondozasi-nevelési munkat végzé kisgyermeknevelok és a bolcsédei dajka
kézalkalmazott.

Az alkalmazotti kézésséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslatteteli,
véleményezési, egyetértési, &s dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény miikddési kérébe tartozé kérdesekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-elékészités sordn a dontési jogkér gyakorldjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.
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Az alkalmazotti kézosség tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. (4. sz.
melléklet)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény (kiulon az évodara és kiulén a
bélcsédére alkalmazott) munkaterve tartalmazza. A munkakérokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
munkarendjik kialakitdsaban iranyad6 a munkakari leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott

eseti, vagy tartés megbizas. (4.sz.melléklet)
3.1. Ovodai dajkak

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az évodapedagdgus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagégiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a gyermekek egész napi
gondozéasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi
és baleset-megel6zési teendéket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nydijt.

Kiléndsen felelés munkaltatoja konyhai és intézményi higiéniara vonatkozo utasitdsainak betartasaért.

A munkakdérnek alarendelt munkakdérok:
A munkakér betoltéje beosztottak nélkil dolgozik.

A dajka a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
3.2. Pedagogiai asszisztens

Munkakér célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagoégiai program
eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek =zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekeben az
ovodapedagogusok munkajanak segitése.

A pedagogiai asszisztens a munkakéri leirasban foglaltakat, személyesen a felettes vezet6k

iranyitasaval latja el.
4. Nevelbtestilet

A neveldtestillet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. A nevelbtestilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

Tagja, a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, a felséfokii végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkét kozvetlenil segitd
munkakérben foglalkoztatott alkalmazott. Feladatait és jogait a Kéznevelési torvény 70.§, valamint az
intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Szakmai Program, Eves munkaterv, egyéni

munkakdri leiras) hatarozzak meg.
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A Visszhang Ovoda és Bolcsédében elsésorban felséfoku végzettségli 6vodapedagogus alkalmazhato.
A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehaijtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési jogkérei:

v Pedagogiai program, Szakmai Program, SZMSZ elkészitésében valé kdzremiikédes,
Tovabbképzési program elfogadasa.

Hazirend elkészitése, elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

Sajat mikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérél és az atruhazott hataskorokrol.
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Jogszabalyban meghatarozott mas gyekben.

A nevelbtestiletek mikédése a munkatervben rogzitettek szerint térténik. A nevelétestiileti értekezletet
az igazgato, késziti elé. Ezekrél a megbeszélésekrél jegyzékonyv késziil.

A nevelbtestilet tagjaibdl a bélcsédei munkakért ellaté dolgozd a sajat egységét erinté szakmai
kérdésekben dont és nyilvanit vélemény, tébbi esetben az intézmény mlkodését erintd kerdesekben a

tobbi dolgozoval, azonos jogokkal rendelkezik.
41. Ovodapedagégusok

Munkakér célja: Az intézmény Pedagdgiai Programjanak eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
testi-lelki-szellemi épségének megdbrzése, gondozasa, nevelése és fejlesztése. A kdznevelési torveny
szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai életmodra el6készitési feladatainak ellatasa.
Munkaideje: heti 40 ora, kdtelezd éraszama 32 dra, melyet gyermekcsoporttal télt el.

A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

Feladatai
v’ az dvodapedagdgus alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden tertletre kiterjedéen,
v feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszégos és helyi pedagogiai
program alapjan énalléan és felelésséggel végzi,
v a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

v’ a kapott feladatokat 6nalléan, hataskorén belill, legjobb tudasa szerint végrehaitja,

AN

a csoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez sziikséges légkort alakit ki,
v’ az 6voda valamennyi alkalmazottjaval alkoté médon egytttmiikédik a neveldmunka fejlesztése,

a nevelttestiileti egység kialakitasa érdekében,
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igazodik az 6vodai kommunikacié sajatossagaihoz, az 6voda belsé és kils6é partnereivel valo
kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.

életszemléletében a pozitiv bedllitottsagra torekszik, egytttmiikodik a j6 munkahelyi legkér
megteremtésében,

betartja a pedagogus szakma jogi és etikai szabalyait.

munkaidejét és kotelezdé 6raszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabalyok alapjan az
ovodavezett hatarozza meg.

az érvényben lévé alapdokumentumok eléirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkeszil a

tervszer(i neveldmunkara.

Munkakérét a munkakori leiras alapjan végzi. (4. sz. melléklet)

5.

5.1.

Bolcsddei egység dolgozéi

Kisgyermekneveldk

Az igazgato, aki a bélcséde szakmai vezetdje, kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munkajaba beépiti a-segité szakemberek szakmai Utmutatasait.

Feladata

v
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szakszer(i munkajaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki
es ertelmi fejlédéset,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintiének megfeleld targyi kérnyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi Utemtervkészitése,

a sérult kisgyermekeket 6nallé személyiségként fogadja el, gondozasat, neveléset a gyermek
egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

a sériilt gyermekkel valo foglalkozas soran allapotanak megfeleld médszereket alkalmaz,
direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sérult gyermekek
esetében a belsd motivaciora kevésbé épithet,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek,

szllécsoportos beszélgetések, sziléi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend dsszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegéztetése, 6nallésodasuk, jatéktevékenységik eldsegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

a szlilék vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjed6 tajékoztatasa,

kisgyermekneveloi helyettesitési feladatokat 14t el,
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v Adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén keresztul
legkésébb az igénybevétel elsé napjat kévetdé munkanap 24 6raig az adatok rogzitése es
naponta idszakos jelentési kotelezettség teljesitése.

v Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k egymas
munkakéri feladatait latjak el.

v A kisgyermekneveldk egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az intézmény igazgatdja
vagy az igazgatohelyettes altal kijelolt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat.

Feleléssége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre. (4. sz. melleklet)

5.2. Bolcsddei dajka

Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A kisgyermeknevelbk kézvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgald feladatokat (ktlondsen:
agyrakas, agyazas, ételek szallitisa, edények mosogatasa, gyermekfeliigyelet).
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kézegészségugyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta
legyen.
Felelds:
v'  az Intézmény rendjéért, tisztasagaert,
a rabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalasert,
a napirend és munkarend betartasaér,

a munkafegyelemert,
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a munkaugyi-, kozegészségligyi-, tizvédelmi elirasok betartasaert,
v"a munkakéri leirasban szereplé feladatok ellatasaeért.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgaté gondoskodik. Beszamolasi

kotelezettsége széban évzaro értekezleten.

V. Az ovoda kdzBsségeinek kapcsolatai
1. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetésége konzultativ testulet: véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezettségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyulé funkcidk megvaldsitasaban és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetbség tagjai:
v igazgatd
v igazgatohelyettes
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v szakmai munkakézosség vezetdk

v bolcséde felséfokl végzettségli kisgyermekneveldje.

A kapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos.

Az intézkedésekrél, a szerzett informacidkrol kdlcsdndsen tajékoztatjak egymast.

A vezet6k kodzotti munkamegosztast jelen szabalyzat, és a munkakori leirds 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 magasabb vezet, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6zdsségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vildgosan meg kell
hatarozni a munkakéri leirasban, valamint szoban,

v A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

v’ tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kézdssegek munkajaral,

v az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktuélis és konkrét
tennivaléinak attekintése.

v avisszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a nevelétestilettdl, alkalmazotti
kozosségtél az intézményhasznaloktdl megvitatjak, kitlizik a feladatokat, a megoldasokra

javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben déntenek, tovabbi intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti elé és vezeti. Heti rendszerességgel a feladatok es a
munkatarsak jelzéseinek figyelembe vételével.
A vezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
A vezetd kdzvetlen munkatéarsai:
v az igazgatohelyettes,
v szakmai munkakdzosség vezetok.

v gyermekvédelmi felelés,

A bolcsdde szakmai munkajanak iranyitéja az igazgato.
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2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény killonbézé kozdsségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képvisel6k

kdzremiikddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

v értekezletek

v" megbeszélések

v" rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillénbdz6 dontési forumokra nevelétestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattételi

jogot gyakorld kdzésséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasi rendje

A telies alkalmazotti kdzdsség értekezletét az intézmény vezetbje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzékonyv készil.

A nevelbtestiilet kapcsolattartasi rendje

Az 6voda nevelétestillete a nevelési év folyaman rendes és szilkség szerint rendkiviili értekezleteket
tart.
A nevelbtestilet rendes értekezletei.
Az intézmény rendes nevelétestilleti értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel, és idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A neveldtestillet egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

v nevelési évet nyit6 ériekezlet

v’ félévi nevelési értekezlet

¥" nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az évoda vezetdje, illetve a nevelétestiilet tagjainak egyharmada szilkségesnek latjak
rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté dssze, melyet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon belill kell 6sszehivni. Rendkiviili nevelttestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon
beliil abban az esetben is, ha a sziili szervezet kezdeményezte. A rendkivilli nevelétestileti értekezlet

elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja kesziti eld.

28



3. A szildk kozdsségével valo kapcsolattartas

Az ovodaban,

a szilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szildi szervezetet hozhatnak Iétre.
(Nktv. 72.8) A csoportok, sziléi képviseloket valasztanak, akiket az igazgatd tajékoztat az intézmeny
mik&édésérdl, munkajat érinté kérdésekrol, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.

A szlléi szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az 6voda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az évodai dokumentumai kézul, a
Pedagégiai Program, a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a Hazirend modositasa kapcsan.

Az 6voda tébb alkalommal a nevelési év soran, arra torekszik, hogy lehetéséget teremtsen a sziilék és

az 6vodapedagoégusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara.

Ennek alkalmai:
v jatszédélutanok
v kdzds Ginnepek
v" Ovodai rendezvények
v

szll6i értekezletek, fogadodrak

A bolcsédében,
A Gyermekek védelmérdl és a Gyamigyi igazgatasrol szalo 1997. évi XXXI. torvény 35-36. § alapjan,
a bolcsddei ellatasban részestldk érdekeinek védelmére a bolcséde ,Erdekképviseleti Férumot” (a

tovabbiakban férum) miké&dtet.

Tagjai:
v az ellatasban részesllé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képvisel6 részérél 2 {6
v a bélcséde dolgozéi kozil 1 6

v' fenntartd képviseletében 1f6

4. Az ovoda kiils6 kapcsolatainak rendszere

A tdbbcéla intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Gigyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézmeényekkel, szervezetekkel.
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4.1. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepulésen miikddd iskola
igazgatéjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lép6é gyermekek beilleszkedését
megkdénnyitd egyuttmikodések kialakitasa.

Kapcsolattartd: a tobbcéld intézmény igazgatsja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet

megkénnyitése.

A kapcsolat formaja: Kélcsénés latogatas, szakmai forumok, rendezvények, sziil6i értekezletek.

4.2. Az egészségiigyi szervekkel, védénével

Kapcsolattarté: a tobbcéld intézmény igazgatoja.

A kapcsolattartas tartalma:

v" A gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségugyi feladatokat végzé
szervezet, az Iigazgatéval egyeztetett rend szerint egyittmiikédve végzi a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat.

v A védoéné feladatkérébe tartozé feladatokat egyezteti.

v Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fuggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak es
a gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megeldzését.

v Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagégiai program részét
képezé egészségfejlesztési program tartalmazza.

v Az 1-es tipusu diabétesszel élé gyermekek specialis ellatasaban valo egyiittmiikddés.

A kapcsolattartas formaja: Egészséglgyi vizsgalatok, konzultacié, dokumentumelemzes.

4.3. A Veszprém megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattartd: a tébbcélu intézmény igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek specidlis vizsgalata, logopédiai szlrése, egyéni fejlesztese, a

beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszéles,
konzultacio.

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

szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassdg, felkésziiltség megéllapitasa. A gyermekek fejlesztése,
logopédiai ellatasa.
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4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: a tébbcéla intézmény igazgatdja, illetve a gyermekvédelmi felel6si hataskorrel
felruhazott dvodapedagogus.

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

egyenléség biztositasa, prevencio.

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

gyermekjoléti szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzésseg védelme miatt ez
indokolt.

Az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezésevel
lehetévé teszi a szillék szamara a szolgalat munkatarsanak kozvetlen megkeresését. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatarozasat az o6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

4.5. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: a tébbcélu intézmény igazgatéja.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis miikddése, a fenntartdi elvarasoknak valo megfeleles,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:
v az intézmény miikodésével, mikddtetésével kapcsolatos feladatokra
v az intézmény alapdokumentumainak szilkség szerinti el6terjesztésere
v azintézmény pénziigyi — gazdalkodasi tevékenységére
v az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
v az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartas formai: Az intézmeényt érinté gyekben, kérdésekben az igazgatd szilkség szerint

személyes és telefonos kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a hivatal jegyzéjével.

Evente beszamoldok és jelentések formajaban tajékoztatja a testiletet a tobbcéll intézmény tanigy-
igazgatasi, pedagogiai- értékelési, ellenérzési feladatainak eredményeirél, az intézmény
gazdalkodasardl. Sziikség szerint statisztikai adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képviselbtestilet
6voda-bdlcsédét érinté tlésein.
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4.6. A gyermekprogramokat kinalo kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az igazgatd, igazgatohelyettes, évodapedagégusok, bélcsédei kisgyermekneveldk,

munkakdzdsségi vezetd.
A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

intézményen kivial. Kulturalis programok ajanlasa a szaléknek.

4.7. Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal valé kapcsolattartas (POK)

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanulok iskolai sikeressége érdekében
dvodai fejleszté programot, valamint képesség-kibontakoztatd és integracios felkészitést (Integracios
Pedagdgiai Rendszer) kell szerveznie az évodanak, iskolanak.

A programokban megvaldsulé tevékenységek tobbek kdzétt: egyiittnevelés, egyéni tanulastamogatas a
tanulék szamara, a sziilékkel valé kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrél az 6vodakban,
iskolakban lehet tajékozddni.

A program megvaldsitasaban, tdmogatasaban az illetékes POK segiti az intézmeny munkajat. Szakertoi

és szaktanacsadadi rendszerén keresztul nyujt tAmogatast a kéznevelési intézményeknek.

V. Az 6voda mikbdése

1. Tébbcéll intézményiink létszamadatai

Ovodai alkalmazotti Iétszam:

Ovodapedagégus: 7 f6
Ovodai dajka, vagy takarito: 416
Pedagdgiai asszisztens: 116

Bolcsbdei alkalmazotti létszam:
Kisgyermekneveld: 216

Bélcsddei dajka: 16

Az intézményben 15 fénél kevesebb kézalkalmazotti létszam miatt kbzalkalmazotti tanacs nem

mikodik.
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2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az iskolai tanitasi sziinet végétdl augusztus 31-ig nyari életrend szerint mlikédik az intézmény.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben a
szul6i kozosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
v Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat.
Ovodai rendezvények és iinnepélyek maédjat, idépontjat.
Szul6i fogadddrak, értekezletek iddpontjat
Szunetek idépontjat.
Az 6vodai élethez kapcsolodd iinnepek meginneplésének idépontjat
Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozék szamat, munkaidé beosztasat
Az intézményben miik6dé szakmai munkakdzésségek programjat
Az intézmény gyermekjoléti feladatait
A pedagoégusok tovabbképzésének éves tervet

A belsd ellenérzési tervet

A N N N T T e N

Az dnértékelés adott évre vonatkozo résztervét

3. A nyitva tartas rendje

A tobbcéll intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Nyitva tartas 7.00 -17.00 6raig Iépcsbzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel térténik. A szokasos nyitva
tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

Az intézmény Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel:

v' a nyari zaras idépontjarol legkésébb februar 15-ig,

v’ atéli zaras id6pontjardl legkésébb november 15-ig tajékoztatja a sziloket.

A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott tgyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket az

ovodapedagdgusoknak irasban kell 6sszegydjteni és tovabbitani az igazgato felé.

4. Az alkalmazottak munkarendje

A dolgozék munkarendjét a munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradast, annak okat lehetdleg elé6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.00-ig

kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a feladat ellatasardl gondoskodni lehessen.
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A koznevelési dolgozdk és a nem kisgyermekneveld kozalkalmazottak naponta ,Munkaid6-
nyilvantartas” nyomtatvanyon vezetik a munkaban toltétt idét. Ezen jelenik meg a munkaidd kezdete és
vége, a tavolmaradasok ideje és jogcime, valamint a tdimunka, a munkakézi sziinet leigazolasa.

Az ovodapedagégusok és kisgyermeknevelSk is ,Munkaidé nyilvantartast” vezetnek, melyen
feltintetésre keriil a munkaidd kezdete és vége, a koététt munkaidén tal az elrendelt munkaidd, ami nem
lehet heti 4 éranal tobb (a helyettesitésre elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési évenkent
a 60 orat.), a munkakoézi sziinet leigazolasa.

A munkaid6 nyilvantartas valodisagat az igazgato igazolja.

5. Az évodapedagdégusok munkaideje

A pedagoégusok heti teljes munkaideje 40 éra, mely
v a kotétt munkaidében neveléssel-oktatassal lekotott feladatokbal,
v a kotétt munkaidében neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében ellatott feladatokbal all.
A ko6t6tt munkaidében ellatott feladat:
v nevel6-oktatd munka (munkaidé kedvezménnyel nem rendelkezé pedagdgus esetében heti 32
ora)
A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:
v foglalkozasok elkészitése,
v a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kdvetése, értékelése,
v az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésenek
megszervezese,
v' elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem
mindsilé - feliigyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsol6dd tigyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

N OR RN K

a szulékkel torténd kapcsolattartas, sziléi értekezlet, fogadéérara torténé felkészilés es annak
megtartasa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjelélt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé resze,

a nevelétestillet, a szakmai munkakdzésseég munkajaban térténd részvétel,

a munkakozisség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddes,

A N N T NN

kérnyezeti neveléssel dsszefiiggt feladatok ellatasa,
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v a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa,

v a gyakornok felkészilése a minésitd vizsgara, valamint

v pedagogus-tovabbképzésben valé részvétel

rendelheto el.

6. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kévetkezdk szerint
térténhet.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:

v a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek érkezésekor
(6ltoztetés, 6vondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor (6vonétél atvétel, dltdztetés)
szilkséges.

Kiildn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

v agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy, vagy barmilyen mas személy abban

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

v afenntartd, annak képviseldi, szakértéi, vagy szaktanacsadoi latogatast végzd szemeélyek.

A kilén engedélyt az igazgatd széban adja ki, és szilkség szerint egy dolgozé feligyelete mellett

engedélyezi az intézményben tartézkodast.

7. Az ovodai felvétel rendje

A beiratkozas idejét, médjat minden évben a fenntartd hatarozza meg.
A beiratkozasnal sziikséges dokumentumok:

v a szllé személyi igazolvanya,

v lakcimkartyaja,

v a gyermek anyakényvi kivonata,

v lakcimkartyaja,

v TAJ kartygja.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek harmadik életévének
betéltése utan vehetd fel. Az dvoda felveheti azt a kdrzetében lako gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtél szamitott fél éven beliil betélti, feltéve, hogy a telepllésen, ill. a felvételi kérzethez tartozo
telepulésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A szulé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
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kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan térténik, ha
a féréhely lehetdvé teszi. A gyermek évodai felvételrdl a sziilé irasbeli értesitest kap.
Az elutasitasrél hatarozat sziiletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a sziilének

jogorvoslati lehetdsege van.

8. A bolcsédei felvétel rendje:

A 1997. évi XXXI. tv. 41.§ (1) bekezdés szerint A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként az életkornak
megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek szilei, térvényes képviseldi munkavegzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segito ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa
melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételik, nappali rendszer( iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
felnéttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételik, betegségik vagy

egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont

nyuijto ellatasban részesulé gyermek is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkézbeni ellatasat killénésen az olyan

gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allandé napkézbeni elladtasra van sziksége,

b) akit egyediilallé vagy idéskori szeméely nevel,

c) akinek a szlléje, térvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatdsarél nem tud gondoskodni.

A 43.§ szerint:

- A bolcsbdei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szlléje vagy mas térvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

- Ha a gyermek szil6je, mas torvényes képviselbje a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all:

e) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

f) a harom vagy tébb gyermeket nevelé csaladban €16 gyermeket,

g) az egyedulallo szul6 altal nevelt gyermeket, és

h) a védelembe vett gyermeket.

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

el, melyrél a szilét irasban értesiti. Féréhelyhiany esetén a jelentkezé ,vardlistara” kerdil.
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A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bélcsddei ellatasat biztositani kell, ha gyamhatosag
a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. tv. 68.§ alapjan védelembe
vételt rendelt el és kotelezte a szilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkézbeni

ellatasat.

15/1998 (IV.30) NM rendelet 36.§ alapjan a keresétevékenységet folytatd vagy folytatni kivané szuld
legkéstbb a gyermek bolcsédei ellatasanak megkezdéset megeldzd két héftel az igazgatonak
munkaltatéi igazolast nyujt be vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat arrél, hogy a sziild

nala alkalmazasba fog allni, megjelélve annak kezddpontjat is.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 31.§ (1) bek. értelmében, a személyes gondoskodas igénybevétele — ha a
torvény masként nem rendelkezik — énkéntes, az ellatast igényld kérelmére torténik. Cselekviképtelen
személy kérelmét térvényes képviseltje terjeszti el6. Intézményiinkben a kérelem benydujtasanak irasos
formajat alkalmazzuk, az erre rendszeresitett ,,Bolcsddei felvételi kérelem” nyomtatvanyon.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 139 §-a értelmében nyilvantartasba vesszik a kérelmezét, errél a szulét, vagy
mas torvényes képvisel6t irasban értesitjiik.

A személyes gondoskodast nyUijto ellatas igénybevételét az igazgaté intézkedése alapozza meg. Az
igazgatdé a dintésérdl irasban tajékoztatjia a kérelmezét, illetve térvenyes képviselbjét. Ha a
kérelmezd illetve torvényes képviseld a dontést vitatja, az arrol sz6l6 értesités kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ez iranyadé abban az esetben is, ha az intézmény vezetdje

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

A szilonek (torvényes képviselének) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolnia kell a
gyermekorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bélcsédében gondozhato.
Nem gondozhaté boélcsédében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a kezel6orvos igazolasa
szerint ez az allapota fennall.
Amennyiben az igazgato az igénybevételrdl dént, az ellaths megkezdese elbtt a kérelmezbvel, illetve
torvényes képviseldjével az ellatas megkezdése elétt megallapodast két.
A megallapodas kételezd tartalmi elemei:

v az ellatas kezdetének idépontja,
az ellatas varhato idétartama (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjeldlésével)
a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok, ellatasok formaja, médja
a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyok,
az ellatas megszintetésének madja,

személyazonosité adatok,

NN R RN

az ellatasra jogosult gyermek toérvényes képvisel6jének nyilatkozatat a Gyvt. 33. §. (2)

bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtérténtérdl.
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A Gyvt. 33.§ (2) bek. alapjan a személyes gondoskodast nyijto ellatas esetén az ellatas megkezdesekor
az ellatasra jogosult gyermeket és térvényes képviselGjet tajekoztatni kell:
v’ az ellatas tartamardl és feltételeirdl
az intézmény altal vezetett rea vonatkozé nyilvantartasokrol
az ertékmegdrzés modjarol
a bélcsdde hazirendjérdl
a panaszjog gyakorlasanak madjarol

a fizetendo téritési dijrél

RN N N SR

a bélcsddében ellatott gyermek és térvényes képviseléi jogainak és érdekeit kepviseld
érdekképviseleti forumrél, és a

v a TEVADMIN rendszerben térténé napi jelentésrol.

A bdlcsédébe jelentkezé gyermekek fogadasa egész évben folyamatos — amennyiben a férdéhelyek
szama lehetdvé teszi. A szilé vagy a térvényes képviselé a gyermek bélcsbdei felvételét kérheti az

adott évre, valamint a kévetkezé nevelési évre.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, Unnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétdl,
érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kérnyezethez fliz0d0 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A felnétt kdzosségekben hozzajarulnak az oOsszetartozas, a
kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az évoda és a boélcséde tnnepeit, hagyomanyait a gyermeki kozosségekre vonatkozdan az ovoda
Pedagdgiai Programja és a bolcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az Unnepek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a

nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkézbsséggel kapcsolatos hagyomanyok:
v ajandék-készités
v kozds megemlékezés a gyermekek sziletésnapjarol
v 6vodai Ginnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, karacsony, hasvét, 6vodaban piinkésd,
farsang, gyermeknap, anyak napja, 6vodai évzaré miisorok, blcsizas az 6vodatdl
v népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok, népi kézmilves technikak

bemutatasa, megtanitasa.
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NevelGkkel kapcsolatos hagyomanyok:

v
v

NN N NN

nevelési értekezletek (tanévnyitd, féléves, tanévzard, nevelés nelkiili munkanapok)
szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol

az ujonnan belép6 dolgozo kdszdntése, felkarolasa

nyugdijba mendk bucsuztatasa

kéz6s unnepélyek szervezése: karacsony, pedagégusnap
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VI.  Azintézmeny védod - 6vo elbirasai
1. Rendszeres egészségigyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgatdé feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott egészségugyi felligyelet
megszervezése, illetve az egészségigyi munka feltételeinek biztositasa. Emellett gondoskodik a
gyerekek felugyeletérdl és szilkség szerint a vizsgalatokra térténd el6készitesérdl.

Az évodaba jaré gyermekek egészségilgyi felugyeletét a védénd latja el nevelési evenkeént a
munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

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

Amennyiben az egészségugyi ellatasra az 6vodan kivil kertl sor, a gyermekeket évodapedagogus
kisérheti el.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel él6, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek részére
a szUl6é vagy mas térvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja. Az intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel 6sszhangban allé
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermek specidlis ellatasanak

eljarasrendjét az 6. sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatandé feladatok
Minden évodapedagégus/kisgyermekneveld kéznevelési térvényben eldirt kételezd feladata:
v a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitasarol meggydzidjék.
v' amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.
Minden dvodapedagdgus/kisgyermekneveld feladata:
v balesetvédelmi oktatdsok megtartasa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnapléban torténé
régzitése

v baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

\

kirandulasok biztonsagos elékészitése

v szlldk tajékoztatdsa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol

v szlldk hozzajaruldsdnak beszerzése tomegkozlekedési eszkdzokdn valé utazas,

csoportkirandulas, illetve minden egyéb 6vodan Kivilli tevékenység alkalmaira.
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Minden alkalmazott feladata:

v olyan koérnyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

v mindennapos tevékenységeik soran lgyelienek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére,

v akulénb6zé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

v" munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjék fel az igazgato,
es a gyermekek figyelmét

v ismerje meg a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint az intézmény tiizriado tervét.

Az évodapedagdgusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

v a sérilt gyermeket elsésegelyben kell részesiteni,

v ha sziikséges mentét/orvost kell hivni,

v a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

v

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a szulének.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben
részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitéseert az igazgato felel,

a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai, bodlcsédei nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtesére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az
intézmeényi ovo-védo eldirdsokat

Az intézményben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket

az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében lévé elektronikus

41



jegyzékonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékdnyvet kell felvenni.

A jegyzékényvek egy-egy példanyat - az elektronikus aton kitoltétt jegyzékonyvek kivételevel - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhoét kéveté hdnap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a
fenntarténak. Az elektronikus Gton Kitsitétt jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzbkényv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziléjének.

A jegyzékényv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell &rizni. A gyermekbalesetek

jegyztkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
v a baleset kérilményeinek kivizsgalasa,
v jegyzékonyv készitése,

v bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
v azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele.
v legalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kérulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szUl6i szervezet képviselbjének részvetelet.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felel6ssége, hogy:
v gyermekbalesetet kévetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,
v az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja,

v A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése.

2. A neveldmunka biztonsagos felteteleinek megteremtése

Nevelési idSben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van évodan kivili programok szervezésére is:
v" kirandulas, séta
v" szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
v’ sportprogramok
v iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irdasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekilk az évodan kivil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
v A csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a kézlekedési
eszkdzrol.
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v Az igazgatd tajékoztatdsa el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kézlekedési eszkoz)

kitoltésével irasban.

3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén szilkkséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek, s
dolgozainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil:

v atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz ... stb.)

v atliz

v" arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének jelezni.
A szilkséges intézkedésrél, és a fenntarto értesitésérdl az dvoda mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dont. A gyermekek felugyeletérdl,
biztonsagos helyre torténd juttatasardl a hatosagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda
alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

4. A rendkivili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések
megnevezése
Tlz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az éplilet kitritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentese

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szilok értesitesevel

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezése a szillék értesitésevel

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

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

értesitésével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épillet kiliritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szilék értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyeb veszeélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben dvodai sziinet elrendelése

VII. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, kérnyezetvédelemmel, vagy kézéleti, tarsadalmi, kulturalis tevékenységgel
fugg oOssze.

Az intézmény hirdet6tablajara az intézmény vezetdjének engedélyével csak az altala megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények

kiflggesztése szigoruan tilos!

VIII. Elektronikus adatszolgaltatasi kdtelezetiseg

1. Ovoda

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett eés tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:

v Intézményttrzsre vonatkozé adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot)
a4

*
v Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
v
v



Az elektronikus uton el&allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté
alairasaval hitelesitett formaban, ésszeflizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitéese nem szilkseges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban

taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazottak férhetnek hozza.

2. Bolcsbéde

A bdlcsédét ténylegesen igény bevevé gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell a
Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevékrél elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe.
A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybe vevdi nyilvantartasba belépni, aki
tigyfélkapus regisztraciéval rendelkezik.
Intézményunkben 2 fének van jogosultsaga:

v igazgato,

v igazgato altal kijeloltszemély.
Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kéveté munkanap 24 6raig lehet berdgziteni.
Amennyiben zarva tart a bélcséde és az adatszolgaltaté nem lép be a KENYSZI-be, akkor a rendszer
érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban felvittek az
adattorzsbe. '

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

21. A jelentési kitelezettséggel kapcsolatos feladatok a bélcs6dében

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya és lakcimkartya
bemutatasra ker(l, azt fénymasolni tilos!

Felelés az igazgat6 és az igazgatdhelyettes.

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

igénybevétele a KENYSZI rendszerbe régzitésre kertl.

A napi jelenléteket a bdlcséde kisgyermekneveldje az intézményben rendszeresitett napi jelent6 lapon
rogziti, alairasaval, datummal ellatja, majd atadja a jelentést végz6 igazgatonak.

A kisgyermekneveldjének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését és atadasat az igazgato altal
megbizott kisgyermekneveld végzi.

Az igazgaté hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bélcséde megbizott kisgyermekneveléjének

a felelossége, feladata.
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3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitese

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol készilt igazolas, és egyéb elektronikus dton eléallitott
papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevet,
oktatasi azonosito szamat, cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgaté alairasat, papiralapt

nyomtatvany esetén az intézmeény kérbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai vedelmenek
biztositadsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi védelmi
intézkedeseket kell tennie:

v ellendrzes,

v jelszavas védelem,

v" mentés adathordozdra

v

adatok kinyomtatasa

4. Intézményi honlap miikddtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerz6i joga, killénds tekintettel az intézményi dokumentumokra, fényképekre, a
Visszhang Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras,
illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kézlés jelenik meg.

A Visszhang Ovoda és Bélcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kérnyezetbe helyezett
kapcsolddas ellen kifogast emeljen, és annak megszintetését kezdeményezze.

A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szold 1986. évi ll. térvény, a Biintetd térvénykényv (1978.
évi IV. tv.), a Polgari torvénykényv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrol szol6 torvény (1999. évi
LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak.

A honlap szerkesztéi arra térekednek, hogy a kdzolt informacidk pontosak, frissek és teljesek legyenek,
de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informaciék hasznélatabdl adodo kar
bekdvetkeztéért.

Vezetoi feladatok:

Az igazgaté felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenésérél. A hirek,
fénykeépek osszedllitasanal szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkarol azok hiteles, valos
képet nyujtsanak.

Ovondi, gondozénéi feladatok

A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a bolcséde életében hiien dokumentaljak az ovedai, bdlcsédei élet
mindennapjait, jeles eseményeit. A szllék nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzek,
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a szUl6i alairasokat a gyermek ovodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeadllitdsanal kotelesek figyelemmel kisérni.

5. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt dokumentumok kezelési rendje

A tanuldé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében lévd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzékonyv kitéltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapito okirat
e pedagogiai program
e Dbolcsédei szakmai program
e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
¢ hazirend
e éves munkaterv

s gves beszamolod

Az intézmény folyosojan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint honlapjan a szilék szamara
hozzaférhetd

e az dvoda pedagogiai programja,

e a bolcsdde szakmai programja,

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

¢ Hazirendek.

A pedagbgiai program és szakmai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami
a szulék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas idépontjarél a szilék a nevelesi év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szulé kézhez kapja, melynek tenyét alairasaval kell

igazolnia.
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IX. Gyermekvédelmi munka megszervezese, ellatasa

A tobbcéll intézmény igazgattja és az intézményben dolgozok kozremiikédnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelbzésében és megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelbtestilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az intézményi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmeények cimeét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziléi értekezleten az 6voda vezetbje tajékoztatjia a szuldket az

6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairél.

Az Nkt. 25. § (6) bekezdése szerint: ,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas
soran eljard dvodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuléval kézvetlenil foglalkozik, az egyeni
szocidlis szolgaltatasok megvalésitasanak ideje alatt a gyermek, tanulé feliigyeleterdl maga
gondoskodik.”

A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocidlis segitd lathatja el.

A tevékenység targyi feltételei:

Egyittmiikédési megallapodas alapjan az intézménybe latogaté szociélis segité szamara biztositjuk a

szolgaltatashoz szilksége kiilén helységet és az infrastruktirahoz valé hozzaférést.

1. Erdekképviseleti Férum miikédése

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsédei ellatasban részesillék érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Forumot” (a tovabbiakban
férum) mikédtetiink.

v az ellatasban részesild gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld reszerdl 2 6

v az intézmény dolgozdi kézll 1 6

v fenntartd képviseletében 16
Megjegyzés: a sziiléi képviseldk létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két pontba

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek meginneplésének rendjét és modjat
a pedagogiai program, a bolcsédei szakmai program és jelen Szabalyzat, tovabbé a nevelési év rendjére

vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust/kisgyermekneveltt, aki az
évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséeért, lebonyolitasaert

szakmailag felelés.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
v’ sziiletésnapok

Mikulas

karacsony

farsang

hasvét

anyak napja

gyermeknap

A N N T

évzardé/ballagas

Csak az 6évodaban:

v Marton nap
marcius 15-e
a viz vilagnapja
egészség nap

madarak és fak napja

NN NN

kérnyezetvedelmi vilagnap

A Marton nap, az anyak napja, egészség nap, a karacsony, a csaladi délutan, az evzar6 és a
gyermeknap nyilvanos, melyre sziilék és mas vendégek is hivhatok.
Az O6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezveények is

nyilvanossa teheték.
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Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kdzremiikodése révéen gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,

novelése.

A hagyomanyapolas eszkézei:
v Unnepségek, rendezvények

v egyeéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
v az intézménybe jaré gyermekeket,
v" a dolgozdkat,

v' a sziléket,

A hagyomanyapolas érvényesilhet az intézmény
v jelképhasznalataval,

v a gyermekek, felnéttek Uinnepi viseletével,

s

A felnétt k6zbsség hagyomanyai
szakmai napok
h&zi bemutaték
informaciés napok

v
v
v
v" karacsonyi Uinnepség
v pedagogusnap

v

kirandulas

Az innepek és hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

v Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

v’ Téjékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 heéttel.

v Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjeldlésével).

\

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzese.

~

Alkalomhoz ill6 6ltézkddés — egységes arculat tiikré6zése (sportrendezvényeken formapéld; nemzeti

unnepeken tnneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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Xl. Az intézmenyi lobogodzas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIIIl. Térvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett
132/2000. (VIl. 14.) Korm. rendelet eléirja: ,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell tartani. "A
kormanyrendelet a kbzépiiletek fel lobogdzasénak egyes kérdéseirdl eléirja a kdzépiletek szamara a
megfelelé méret(i zaszlod kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszlé allandé minésegenek
megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Xll. A fakultativ hit —&s vallasoktatas feltételeinek megteremtése

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott letrejétt egyuttmiikddesi
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az ovodaval kotsétt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységéhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében keril sor
a szlléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezetd helyettes Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseléjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiléniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriinek

megvaldsitasra heti rendszerességgel.
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Xl Zaré rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Ideje: 2024, januar 25.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 217/2022. (XI.14.) szamu hatarozattal

jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

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

alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkdrében intezkedhet.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Modositasa: az igazgatod hataskére, kezdeményezheti a nevelétestilet és a Kézalkalmazotti Képviselé.
A modositas indoka lehet:

v' jogszabalyvaltozas

v" alapitd okirat tartalmanak valtozasa

v _tllszabalyozott rendszer

v hianyosan szabalyozott rendszer

v hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossaga

v A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

v Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szlloket is tajékoztatni kell.

v A hozzaférhetdseg biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Tihany, 2023. 12. 14.

Igazgatd
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Legitimacios zaradék

Nkt.25.8(1) bekezdése rendelkezése szerint, az alapitd okirat és jogszabalyi valtozadsok miatt a
Visszhang 6voda és Bélcsdde igazgatdja, a nevelétestillet bevonasaval elkészitette az intezmeny
SZMSZ-ét.

Tihany Koézség Onkormanyzat Képviseld Testilete, mint fenntarté ........................... szamu

hatarozataval a Visszhang Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Polgarmester
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Melléklet

ook W@ NS

szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkaruha szabalyzat

szamu melléklet — Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat
szamu melléklet — Munkakdri leiras mintak

szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje
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