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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és MlUkodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A kézoktatasi intézmény mikddésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan tortént.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a Visszhang Ovoda és Bélcséde tébbcélu
intézmény szervezeti felépitését, mikoédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és MlUkodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Visszhang Ovoda és Bélcséde alapitd okirata

e Visszhang Ovoda Pedagdgiai Programja

e Visszhang Bolcs6de Szakmai Programja és mellékletei

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2023.évi LIl. toérvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (tovabbiakban: Puétv.)

e 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LIl. tdrvény végrehajtasarol

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél

o A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

e 2017. évi XCVI. térvény az egyenlé banasmaodrdél és az esélyegyenldéség elémozditasardl sz6lo
2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 2017. évi XCV. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. térvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerésitése érdekében torténd, valamint
egyéb térvények moédositasarol

o 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

o 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé torvény végrehajtasarol
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43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kbézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitod szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A Kormany 249/2015.(1X.8.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.évi XXXIII. térvény a kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardél szélo 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet mddositasardl.

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirél sz6lo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en nyujtando
szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (V. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet

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

Az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

417/2020. (VII1.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyugyi készulltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl
37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasardl
2022. évi lll. torvény a katasztrofavédelemrdél és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolo 2021. évi CXXVIII. tv. modositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével 6sszefiiggd szabalyozasi kérdésekrél
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodéstk feltételeirdl

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

328/2011.(X11.29.) a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjéléti alapellatadsok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiukhéz felhasznalhato
bizonyitékokrol

8/2000.(VIll.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikodési

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

o A Nemzeti Népegészségugyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a bolcsédéek
részére a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandd jarvanyigyi szabalyokrol” protokoll

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

2. Az SZMSZ célja

— megaéllapitsa a Visszhang. Ovoda és Bélcs6de miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

— a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa

az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa

a zavartalan miikédés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesllése

a szllék, gyermekek, pedagdgusok kdzotti kapcsolat erbsitése,

O O O O o o

az intézmeényi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

3 Az SZMSZ hatalya
e SZMSZ id6beli hatalya
A Visszhang Ovoda és Bolcséde féigazgatdja (tovabbiakban: igazgatd) elkészitette a
nevelbtestilet bevonasaval.
Hatalyos 2024.januar 1. napjatol, hatarozatlan idére.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntartd 217/2022. (XI.14.) szamon jévahagyott SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moédositasa: az igazgatd hataskore a fenntartd jovahagyasaval.
e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra
o A bolcsédével jogviszonyba allé minden alkalmazottra
o Az Ovodaba és bdlcsédebe jaré gyermekek kdzdsségére, a Szuldkre (azokon a
terlileteken, ahol érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teruletén munkat végzdkre, illetve

azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.



o Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az 6évoda-bolcséde teriletére
o Az 6voda altal szervezett- a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédo- évodan
kivuli programokra.
o Az intézmeény képviselete szerinti alkalmakra.



II. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az évoda

koltségvetési szervkeént valo mikodésebdl fakadd — szabalyozasok

1. Az intézmény altalanos jellemzdi

Intézményi azonositdk az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése:

Visszhang Ovoda és Bélcséde

A koltségvetési szerv székhelye:

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

Az intézmény OM azonositoja:

036850

Helyrajzi szama:

523/31/A/4

Az intézmény tipusa

tobbcélu kdznevelési intézmény,

o6voda-bolcsdéde

alapité okirat kelte és szama:

2023.07.27.
1/2877-2/2023.

az intézmény alapitasara, atalakitasara,

Tihany Koézség Onkormanyzata Képvisel6-

megsziintetésére jogosult szerv: testilete
Alapitas éve: 1996.10.21.
Az intézmény torzskonyvi azonositd 665405

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:

Tihany Kézség Onkormanyzata

Felligyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé

bankszamlaszam:

11748069-16881280

Az intézmény adészama:

16881280-1-19




2. Az intézmény tevékenysége

2.1. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.)
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas és az Moétv. 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban
meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatadsokon belll a bdlcsédei ellatas biztositasa.
Ovodai nevelés, ellatas: a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 8. §-a, valamint
a 4. § 25. pontja alapjan.

Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.

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

2.2. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

Bdlcsbdei ellatas: A bolcsédei ellatas keretében — ha a Gyvt. kivételt nem tesz — a csaladban

nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani. A bdlcsédében 20 hetes
életkort betdltdtt gyermek vehetd fel és legfeljebb a gyermek a 3. életévének betdltését kdvetd
év augusztus 31-ig részesilhet ellatasadban. Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az évodai nevelésre, Ugy a gyermek 4. életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato a bolcsédében.

A bolcséde - az alapellatason tuli szolgaltatasként — specialis tanacsadassal, idészakos
gyermekfellgyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatassal segitheti a csaladokat.

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

el. Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény. Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, telijes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok
keretében folyik. Az dvoda felveheti azt a kdrzetében lakd gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtdl szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy a teleplilésen, ill. a felvételi korzethez
tartozo telepulésen lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az ovoda integralt nevelés keretében— szakeért6i vélemeény alapjan - biztositja a tobbi gyermekkel
egyutt nevelhetd, érzékszervi (hallassérilt), beszédfogyatékos sajatos nevelési igényi

gyermekek 6vodai nevelését.



2.4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié6 megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 | 013350
kapcsolatos feladatok
2 041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas
3 041233 Hosszu id6tartamu kdzfoglalkoztatas
4 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
5 091120 ) genyt gy
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
6 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Gyermekek bolcsédében és mini boélcsédében
9 104031
torténd ellatasa
Gyermekeétkeztetés bolcsédében, fogyatékos
10 | 104035 _
nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni
11 | 104036
ellatasat biztosito intézményben

2.5. Az intézmény miikodési kore
Ovodai ellatas: Tihany, Balatonudvari kbzségek kdzigazgatasi terlilete.

Bdlcsddei ellatas: Tihany kbzség kézigazgatasi terllete

3. Az intézmény szervezete és mikodeése

3.1. Az intézmény féigazgatdjanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetbjét Tihany Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 2024.
januar 1. hatallyal a 2023.évi LII. torvény 37.§. 73.§- a valamint a 401/2023. (VIII.30) Korm.
rendelet 4.§-a szerint hatarozott idére — legfeljebb 5 évig terjedd idétartamra - nyilvanos palyazat

atjan bizza meg és Tihany Kdzség Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja a munkaltatoi
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jogokat. Jogallasara 2024. januar 1-vel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony rendelkezései

az iranyadoak.

3.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozb6 jogszabaly
1 Kdznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj
jogviszony életpalyajarol

a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo

Kdzalkalmazotti jogviszony 1992.6vi XXXIII t8rvény

a Munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi

2 | Munkaviszony . tSrvény

a Polgari Torvéenykonyvrél szolo 2013. évi

3 | Megbizasi jogviszony Y

4. Az intézményre vonatkozo rendelkezések
4.1. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany K6z6s Onkormanyzati Hivatal (8237

Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

4.2. Afeladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam:

) maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
] gyermek-,
megnevezése megnevezése | megjelblése
tanulolétszam
1 Visszhang Ovoda és Bélcséde | 6vodai ellatas 60 f6
. bdlcsddei
2 Visszhang Ovoda és Bélcséde 14 16
ellatas

5. A koltségveteési szerv jogallasa

Onall6 jogi személyként miikodé helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv.
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Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

6.1. A Kkoltségvetés tervezése, végrehajtasa

e A koltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eléiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi,
tovabba a mikodtetésével, lUzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara Tihany Kézds Onkormanyzati
Hivatala (tovabbiakban: TKOH) jogosult.

o Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben régzitettek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba
tartozé alkalmazottakkal, a képvisel6-testilet altal a 123/2020.(VI.12.) &nkormanyzati
hatarozattal jbvahagyott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és mddon latja el.

e A megallapodas rogziti a hivatal és az 6voda kdzotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét.

o A Kkoltségvetési szerv az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az iranyitod
szerv (Tihany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete) altal jovahagyott elemi
koltségvetés tartalmazza.

e Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl énalléan miikédé
koltségvetési szerv.

e A munkaltatoi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddd létszam- és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetési szerv vezetbije latja el.

e A koltségvetési szerv vonatkozasdban a TKOH mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli
szabdlyzatai az iranyaddak, igy kulonos tekintettel a kotelezettségvallalas, utalvanyozéas

rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon
Tihany Kdzség Onkormanyzatanak tulajdonaban lévé 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 vagyonrdél szolé toérvény, valamint az dnkormanyzat vagyonarol és a
vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairdl szb6lo, mindenkor hatalyos donkormanyzati rendelet az

iranyado.

12



7. Abels6 ellenérzés célja, rendje

v’ biztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségi és minéségi informaciot
a térvényes mikodéshez, kuldnds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénzigyi tevékenységre,

v feltarja a gazdasagi kdvetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

v' megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

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

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

8. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegzd:

8.1. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokat a vezet6 altal megbizott helyettes
irja ala. Az intézmeényi bélyegz6 hasznalatara a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézmény igazgatdja,
- az intézmény igazgatéhelyettese,
- az igazgato altal megbizott személy.
Az intézmény bélyegzbinek kezelésére vonatkozo elbirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A bélyegzbk zarva tartasa kotelezé!
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8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa
Kllsé szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatdja.

Sajat hataskorében kiadmanyozza:

— azintézmény mikodésével dsszefuggb jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo
bels§ szabalyzatokat és utasitasokat, az 6nkormanyzattal térténé egyuttmikddés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatdkat.

— az 6vodak vezetdinek, bdlcsédék vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdéinak, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetbjének, a pedagdgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti
szolgalat vezetéjének szol6 levelezést,

— az 6vodai és bdlcsddei szakvéleményeket,

— az intézmény belsé hasznalatara készllt jegyz6kdnyveket, hatarozatokat, neveldtestileti és szilbi

tajékoztatdkat.

Az igazgatod a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhazhatja. Ebben
az esetben a vezetd altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkivili eseményre vonatkozo Ugyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol kételes beszamolni az

igazgaténak.

lll.  Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkaveégzés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi

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

Az Ovoda és a bolcséde szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikoédésével kapcsolatban

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

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk, pedagdégusok és a
szulok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok tartalmazzak.
Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
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 keril meghatarozasra.
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1. Az intézmény szervezeti strukturaja

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

koévetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.

Igazgato,(bdlcsddei szakmai vezeto)

v
Kisgyermeknevelok

Szakmai munkakozosség vezetdje

lgazgatohelyettes

Bolcsddei dajka

4

Ovodapedagogusok, NOKS dolgozok Technikai dolgozok

A rendszeren belll minden csoportnak van sajat torvényileg biztositott autondmiaja és kompetenciaja.
A tdbbcélu intézményt az igazgatd iranyitja, 6 a legfels6bb vezet6, aki egyben a bdlcséde szakmai
vezetdje is.

Intézményen belll megtalalhaté ala- és folérendeltség.

Az ala- és fdlérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsdnds egyittmikodesi
kételezettséget is.

A dolgozdék, az igazgatdhelyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetd kozotti szakmai
egyuttmikddésre vonatkozo el6irasokat a munkakoéri leiras tartalmazza:
e a munkahely megnevezését,
¢ a munkavallalé megnevezését,
o a munkakor megnevezését,
e a munkakor céljat,
e a munkaidé meghatarozasat,
o akozvetlen felettes meghatarozasat,
¢ a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e a munkakore szerinti ellendrzését, vele szembeni elvarasokat.
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1.1. Azigazgatd feladatkore

Az intézmény élén az igazgatdé all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint tanlgyigazgatasi és
munkaltatoi feladatok ellatasaért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az igazgato legfeljebb 5 évenként
nyilvdnos palyazati eljaras keretében megbizott magasabb vezetdi megbizasu kodznevelési
foglalkoztatott.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkoreét
els6dlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg. Dont az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz8dés nem utal mas hataskdorébe.

Az igazgaté — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmeény szakszerl és torvényes mikodéséeért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak és szakmai programjanak jévahagyasaért,

e a pedagodgiai és neveld munkaért, a testllet vezetéséért

e a nevelbtestllet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitéséért, vegrehajtasuk szakszerl
megszervezéséeért és ellendrzéséért

e apedagodgus etika normainak és a Szocialis Munka Etikai Kédexének betartasaért és betartatasaért,

e a nemzeti Unnepek méltd megszervezéséeért

¢ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

¢ a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

e a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e a humaneré&forras biztositasaért és fejlesztéséert

e az adatszolgaltatasok hitelességéért

¢ atovabbképzési programok, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséert

e a pedagogusok és kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirasok és a vezetdi ellenérzés utjan

e a pedagdgusok mindsitése elvégzésében valo szakmai kdzremikodésért

e az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tamogatd rendszerben a Mesterjelsz6-kezel6

rendszer segitségével a pedagoégusok minésitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak

rogzitéséért.
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Az intézmény igazgatojanak feladatai

Az intézmény igazgatéja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az

Onkormanyzat Testllete altal alapitott koltségvetési szerv Alapité Okirataban meghatarozott feladatok

ellatasaért, az intézmény hasznalatdaba adott Onkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerl

gazdalkodasért, a jogszabalyi elirasok betartasaeért.

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

Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgoz6 szakalkalmazottaktol

valamint bélcsédei munkatervhez a kisgyermeknevel6ktél.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a nevelbtestilet fogadja el és a Képvisel6-testilet hagyja jova.

Az igazgaté tovabbi feladatai:

v

az alkalmazotti értekezletek, nevelbtestileti értekezletek, el6készitése, vezetése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése, a kdzépvezetdbkon keresztll az intézmény
tevékenységeinek koordinalasa

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellendérzésének megszervezése, az
Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény mikdédéséhez, a pedagdgiai €s szakmai
programok megvaldsitasahoz szikséges személyi, targyi €és modszertani feltételek biztositasa
a szll6i szervezettel és az Erdekképviseleti Férummal valé egyiittmiikodés a kdzépvezetdk
bevonasaval

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése

az intézmeény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérbe

az intézmény kulsé szervek elétti képviselete

a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetdnek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felel6s rendszergazda munkajanak kozvetlen iranyitasa

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatoi feladatokat
gondoskodik a katasztréfa, tliz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasardl
a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen részt vesz és segiti a pedagdgusok
mindsitési eljarasat, vizsgajat

a kapcsolattartds koordindlasa az Onkormanyzattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi intézményekkel,

ovodai és bolcsddei szakmai szervezetekkel.
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Az igazgato kizarolagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.
Az igazgato képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét vagy mas

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

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikoddési Szabalyzataban szabalyozza az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott
feladat- és hataskoroket.

Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

lgazgaté részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor
és hataskorok cimzettje
a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggd Az igazgato tavolléte esetén érdemi
feladatok kozul atadott feladat- és tajékoztatast nyujt a sztiléknek a
hataskorok Pedagdgiai Programban, és a

Hazirendben foglaltakrol.

Felelés személy: igazgatdhelyettes,

ovodapedagogusok
b) a gyermekek mérési eredményeivel Tajékoztatas a gyermeki személyiség
kapcsolatos feladat- és hataskorok fejlettségével kapcsolatban

Felel6s személy: 6vodapedagdgusok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Az igazgato tavolléte esetén a
Osszefugg6 feladatok kozul atadott feladat- | gyermekvédelmi szolgalat jelz6rendszeri
és hataskorok megbeszélésén valo részvétel.

Felel6s személy: gyermekvédelmi felelés

b) a munkatervvel 6sszefliggé feladatok Gyermekvédelmi terv elkészitése

kozul atadott feladat- és hataskordk Felelds személy: gyermekvédelmi felelds

f) az oktatds megszervezésével dsszefliggd | Unnepsége, linnepélyek szervezése

feladatok kozll atadott feladat-és hataskorok | Felelés személy: dvodapedagdégusok

1.2. Az igazgatdhelyettes feladatkore

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatéhelyettes munkakoéri leirasat az igazgato késziti el.
v' Az igazgaté tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat,

v" A nevelési terlileten kozrem(ikddik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
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v' Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevelémunkat kézvetlendl segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettes felelés:

v' neveldmunkat kozvetlenll segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellenérzéséért és
értékeléseéert,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részveételéért,

a szul6i szervezet mikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

AN NN

a pedagdégus és nevelémunkat kézvetlentl segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak

beosztasaért, vezetéséért, elszamolasaért,

<

szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

v az intézmény milkodéséhez szilkséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elékészitéséért,

v' a gyermekbalesetek megel6zéséért,

v'a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (4. sz. melléklet) Feleléssége kiterjed a

munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté

megbizasa alapjan képviseli az intézményt kllsd szervek elétt.

1.3. A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatkore

A nevelbtestilet a szakmai munkakdzosség tagjai kozul évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosseg-vezetét valaszt, akit az igazgat6é biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevekenysegét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

v' a szakmai munkakdzosség felelés vezetése,
a munkakdzdsség mikodési tervének elkészitése,
a miikddéshez szlikséges feltételek biztositasa,
értekezletek 6sszehivasa, hospitalasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

aktualis feladatok feldolgozasa a testlilet tamogatasaval

NI NEE NEE N NI

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel. (Tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban.)
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v' a pedagogus-munkakodrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai segitése,

v’ irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold a
nevel6testilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v' mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,

v’ szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

v' a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakozosség vezeto joqgai:

v' segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
v’ a gyakornokok munkajat tdmogatja

v' hianyossagnal jelez a vezet6 felé,
v

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felel6ssége kiteljed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre. (4.sz.melléklet)

Képviseleti joga: A munkakdzosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozésséget az intézmény

vezet6sége felé, és az évodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.

1.4. Bolcsodei szakmai vezeto

Egy csoportos bdlcséde esetén nincs szikség szakmai vezetére, annak ellatdsa az igazgatd
feladatkore.

2. A vezetl helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddéserdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrol szélo térvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kbteles az igazgatd akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodd feleléségi szabdlyokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a vezetéi
feladatokat ellassak:

v Ha egyértelm(ivé valik, hogy az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor az
igazgatoéhelyettes latja el az aktualis feladatokat.

v’ Egylttes hianyzas esetén a szlikséges vezetdi intézkedéseket az azonnali dontést igényld
kérdésekben az igazgatdé altal irasban megbizott, megbizds hianyaban a magasabb
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besorolassal és hosszabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére alkalmazott

6vodapedagoégus intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

v' a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

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

v'a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt Ggyekben nem doénthet.

v helyettesités nem terjed ki a vezeté pénzgazdalkodasi jogkérok gyakorlasara vonatkozé jogaira.

A vezeto intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

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

Ennek érdekében a vezeték intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezd:

Nyitvatartasi id6ben 7 — 17 6raig az igazgatd vagy az igazgatohelyettes az intézményben tartézkodik.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
intézményvezetés folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités

rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

3. Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény dolgozdéi ovodaban a kdznevelési foglalkoztatottak (pedagégus, dajka, pedagdgiai
asszisztens), a koznevelési dolgozdék, boélcsédében a kdzalkalmazottak. Munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a kdzalkalmazotti térvény, és a munka térvénykényve mellett
a Pedagdégusok uj életpalyajardl szolo torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A bolcs6dében a gondozasi-nevelési munkat végzé kisgyermeknevel6k és a bdlcsdédei dajka
kdzalkalmazott.

Az alkalmazotti k6z6sséget, azok képviselbit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény mikodési kdrébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor gyakorléjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.
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Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. (4. sz.
melléklet)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény (kilén az ovodara és kilén a
bdlcs6dére alkalmazott) munkaterve tartalmazza. A munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
munkarendjik kialakitasaban iranyadé a munkakoéri leiras, az intézmeény vezetdje altal meghatarozott

eseti, vagy tartos megbizas. (4.sz.melléklet)

3.1. Ovodai dajkak

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az évodapedagogus segitbtarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kdézremikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi
és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

Kllénosen felelés munkaltatéja konyhai és intézményi higiéniara vonatkozé utasitasainak betartasaért.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
A munkakor betdltéje beosztottak nélkil dolgozik.

A dajka a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

3.2. Pedagégiai asszisztens

Munkakor célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében az
6vodapedagégusok munkajanak segitése.

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

irdnyitasaval latja el.

4. Nevel6testllet

A nevelbtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A nevelbtestilet
hatarozza meg alapvetben az intézmeény tartalmi munkajat.

Tagja, a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagégus-
munkakérben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd, nevelb-oktatdé munkat kozvetlenidl segitd
munkakérben foglalkoztatott alkalmazott. Feladatait és jogait a Kdéznevelési torvény 70.§, valamint az
intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Szakmai Program, Eves munkaterv, egyéni

munkakoéri leirds) hatarozzak meg.
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A Visszhang Ovoda és Bolcsédében elsésorban felséfokl végzettségii 6vodapedagdgus alkalmazhatd.
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehaijtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési jogkorei:

v' Pedagégiai program, Szakmai Program, SZMSZ elkészitésében vald kbzrem(ikodés,
Tovabbképzési program elfogadasa.

Hazirend elkészitése, elfogadasa.

A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa.

Sajat mikddéseérdl, dontéshozatalanak rendjérél és az atruhazott hataskorokrdl.

AN N N NN

Jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevel6testiletek miikédése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelétestileti értekezletet
az igazgato, késziti el6. Ezekrél a megbeszélésekrél jegyz6kodnyv készul.

A nevelbtestiilet tagjaibol a bdlcs6dei munkakort ellatd dolgozé a sajat egységét érinté szakmai
kérdésekben dont és nyilvanit vélemény, tobbi esetben az intézmény mikdodeését érintd kérdésekben a

tébbi dolgozdval, azonos jogokkal rendelkezik.

4.1. Ovodapedagégusok

Munkakor célja: Az intézmény Pedagdgiai Programjanak eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
testi-lelki-szellemi épségének megdrzése, gondozasa, nevelése és fejlesztése. A kdznevelési torvény
szerint az intézmény évodai nevelési és iskolai életmddra el6készitési feladatainak ellatasa.
Munkaideje: heti 40 éra, kotelez6 6raszama 32 éra, melyet gyermekcsoporttal tolt el.

A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat Iat el.

Feladatai
v' az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriletre kiterjedéen,
v feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagodgiai
program alapjan énalléan és felelésséggel végzi,
v' a nevel6testlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

v a kapott feladatokat 6nalldéan, hataskorén beliil, legjobb tudasa szerint végrehaitja,

<\

a csoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez szikséges légkort alakit ki,
v' az évoda valamennyi alkalmazottjaval alkoté médon egyiittmlkddik a neveldmunka fejlesztése,

a nevelbtestileti egység kialakitasa érdekében,
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igazodik az évodai kommunikacio sajatossagaihoz, az 6voda belsé és kilsé partnereivel valo
kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.

életszemléletében a pozitiv beadllitottsagra torekszik, egyltimikédik a j6 munkahelyi Iégkér
megteremtésében,

betartja a pedagogus szakma jogi és etikai szabalyait.

munkaidejét és koételez6 oraszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabalyok alapjan az
ovodavezet6 hatarozza meg.

az érvényben lévd alapdokumentumok elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkészil a

tervszer( nevelébmunkara.

Munkakoérét a munkakéri leiras alapjan végzi. (4. sz. melléklet)

5.

5.1.

Bolcsbdei egyseg dolgozoi

Kisgyermekneveldk

Az igazgatd, aki a bélcséde szakmai vezetdje, kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munkajaba beépiti a-segitd szakemberek szakmai utmutatasait.

Feladata

v

< <
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szakszer( munkajaval el8segiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki
és értelmi fejl6dését,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi Utemtervkészitése,

a sérilt kisgyermekeket 6nallé6 személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a gyermek
egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

a sérult gyermekkel valé foglalkozas soran allapotanak megfelel6 médszereket alkalmaz,
direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sérilt gyermekek
esetében a belsé motivaciora kevésbé épithet,

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

szllécsoportos beszélgetések, szllbi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, donalldosodasuk, jatéktevékenységuk elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

a szUl6k vagy térvényes képvisel6k korrekt, mindenre kiterjed6 tajékoztatasa,

kisgyermeknevel6i helyettesitési feladatokat lat el,
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v' Adatszolgaltatoként kijeldlt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén keresztil
legkésébb az igénybevétel elsé napjat kdvetdé munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és
naponta idészakos jelentési kdtelezettség teljesitése.

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

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

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. (4. sz. melléklet)

5.2. Bolcsddei dajka

Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A kisgyermeknevel6k kdzvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalé feladatokat (kiilénésen:
agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények mosogatasa, gyermekfelligyelet).
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kdzegészsegligyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta
legyen.
Felelds:
v' az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,

a munkafegyelemért,

SSERNEENERN

a munkaugyi-, kdzegészségugyi-, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
v'a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgaté gondoskodik. Beszamolasi

kételezettsége széban évzard értekezleten.

IV. Az 6voda kdzossegeinek kapcsolatai

1. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez 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 igazgato

v igazgatohelyettes
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v' szakmai munkakdzosség vezetk

v' bdlcséde fels6foku végzettségi kisgyermekneveldje.

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

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

A feladatok elosztasanak alapelvei:
v’ az aranyos terhelés,

v a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

v A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban, valamint széban,

v A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

v tajékozddas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

v' az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaléinak attekintése.

v/ a visszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a nevelGtestilettél, alkalmazotti
kozosségtél az intézményhasznaloktdl megvitatjak, kitlizik a feladatokat, a megoldasokra

javaslatot tesznek, illetve a szlkséges esetekben ddntenek, tovabbi intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. Heti rendszerességgel a feladatok és a
munkatarsak jelzéseinek figyelembe vételével.
A vezet6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
A vezet6 kdzvetlen munkatarsai:
v’ az igazgatohelyettes,
v'szakmai munkakdzdsség vezetok.

v'gyermekvédelmi felel6s,

A bolcs6de szakmai munkajanak iranyitoja az igazgato.
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2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény kildnb6zb kdzdsségeinek tevéekenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képvisel6k

kozremiikodésével a vezett fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

v értekezletek

v" megbeszélések

v rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z8 déntési féorumokra nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattétel

jogot gyakorlo kézdsséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdékényvben kell régziteni.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A teljes alkalmazotti k6z6sség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti

k6zOsség ertekezleteirdl jegyz6konyv készul.

A neveldbtestiilet kapcsolattartasi rendje

Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezleteket
tart.

A nevelbtestilet rendes értekezletei:

Az intézmény rendes nevelbtestlleti értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel, és idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A nevelbtestllet egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

v' nevelési évet nyit6 értekezlet

v’ félévi nevelési értekezlet

v nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az évoda vezetéje, illetve a nevelbtestilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak
rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze, melyet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon belll kell dsszehivni. Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon
belll abban az esetben is, ha a szll6i szervezet kezdeményezte. A rendkivili nevelbtestiileti értekezlet

elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatdja késziti eld.
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3. A szlldk kozossegével valo kapcsolattartas

Az 6vodaban,

a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szillbi szervezetet hozhatnak Iétre.
(Nktv. 72.8) A csoportok, szll6i képvisel6ket valasztanak, akiket az igazgaté tajékoztat az intézmény
mikodésérdl, munkajat érinté kérdésekrdl, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.

A szll6i szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az évoda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az 6vodai dokumentumai kozul, a
Pedagdgiai Program, a Szervezeti Mkddési Szabalyzat és a Hazirend mdodositasa kapcsan.

Az 6voda tobb alkalommal a nevelési év soran, arra térekszik, hogy lehetéséget teremtsen a szlilék és

az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara.

Ennek alkalmai:
v jatszddélutanok
v' kdzds Unnepek
v' 6vodai rendezvények
v

szUl6i értekezletek, fogaddorak

A bolcsédében,
A Gyermekek védelmérdl és a Gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére a bolcséde ,Erdekképviseleti Férumot” (a

tovabbiakban forum) mikaodtet.

Tagjai:
v' az ellatasban részeslilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képvisel6 részérdl 2 f6
v'a bdlcséde dolgozéi kdzil 1 f6

v' fenntarto képviseletében 16

4. Az 6voda kulsé kapcsolatainak rendszere

A tobbcélu intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Gigyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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4.1. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagodgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepulésen miikddé iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba Iépd gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egyuttmikodések kialakitasa.

Kapcsolattartd: a tdbbcélu intézmény igazgatoja.

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

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolcsonods latogatas, szakmai férumok, rendezvények, szul6i értekezletek.

4.2. Az egészséglgyi szervekkel, védénével

Kapcsolattartd: a tdbbcélu intézmény igazgatdja.

A kapcsolattartas tartalma:

v A gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségigyi feladatokat végzé
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint egylttmikoédve végzi a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 preventiv munkat.

v' A védoénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

v' Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megel&zését.

v Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészsegfejlesztési program tartalmazza.

v' Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasaban vald egylttmikodés.

A kapcsolattartas formaja: Egészséguligyi vizsgalatok, konzultacié, dokumentumelemzés.

4.3. A Veszprém megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Balatonfuredi Tagintézményével

Kapcsolattartd: a tobbceélu intézmény igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek specialis vizsgalata, logopédiai sziirése, egyéni fejlesztése, a

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

A kapcsolattartas formaja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd

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

logopédiai ellatasa.

29



4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: a tébbcéll intézmény igazgatodja, illetve a gyermekvédelmi felelési hataskorrel

felruhazott 6vodapedagogus.

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

egyenléség biztositasa, prevencié.

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

gyermekjoléti szolgalattol, ha az évoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem
tudja megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez
indokolt.

Az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezésével
lehetévé teszi a szulbk szédmara a szolgalat munkatarsanak kozvetlen megkeresését. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda pedagdgiai programja

tartalmazza.

4.5. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: a tdbbcélu intézmény igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis mikodése, a fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:
v az intézmény mikodésével, mikodtetésével kapcsolatos feladatokra
v' azintézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti eléterjesztésére
v' az intézmény pénziligyi — gazdalkodasi tevékenységére
v' azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
v' azintézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartas formai: Az intézményt érintd lgyekben, kérdésekben az igazgatd sziikség szerint

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

Evente beszamolok és jelentések formajaban tajékoztatja a testiiletet a tdbbcélt intézmény taniigy-
igazgatasi, pedagogiai- értékelési, ellenérzési feladatainak eredményeirél, az intézmény
gazdalkodasardl. Szikség szerint statisztikai adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képvisel6testiilet

o6voda-bolcsddét érintd tlésein.
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4.6. A gyermekprogramokat kinalé kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az igazgatd, igazgatdhelyettes, évodapedagogusok, bdélcsddei kisgyermekneveldk,

munkak6zosseégi vezeto.

A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartas formai: Kulturalis programok latogatdasa a gyermekekkel intézmeényen belll, és

intézményen kivul. Kulturalis programok ajanlasa a sziléknek.

4.7. Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartas (POK)

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk iskolai sikeressége érdekében
6vodai fejleszté programot, valamint képesség-kibontakoztatd és integracios felkészitést (Integracios
Pedagdgiai Rendszer) kell szerveznie az évodanak, iskolanak.

A programokban megvaldsulo tevékenységek tobbek kozott: egyuttnevelés, egyéni tanulastamogatas a
tanuldk szamara, a szlil6kkel valé kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrél az évodakban,
iskolakban lehet tajékozédni.

A program megvalésitasaban, tamogatasaban az illetékes POK segiti az intézmény munkajat. Szakértéi

és szaktanacsaddi rendszerén keresztul nyujt tamogatast a kbznevelési intézményeknek.

V. Az ovoda mikodése

1. Tobbcélu intézményunk létszamadatai

Ovodai alkalmazotti létszam:

Ovodapedagégus: 716
Ovodai dajka, vagy takarito: 48
Pedagogiai asszisztens: 16

Bolcsédei alkalmazotti [étszam:
Kisgyermekneveld: 2 f6

Bdlcsddei dajka: 116

Az intézményben 15 f6nél kevesebb kbdzalkalmazotti Iétszam miatt kozalkalmazotti tanacs nem

muikodik.
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2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kbvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az iskolai tanitasi szlinet végétdl augusztus 31-ig nyari életrend szerint mikodik az intézmény.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben a
szul6i kozosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
v Nevelés nélkuli munkanapok idépontjat és témajat.
Ovodai rendezvények és (innepélyek modjat, idépontjat.
Szlilsi fogaddorak, értekezletek iddpontjat
Sziinetek id6pontjat.
Az 6vodai élethez kapcsolddo Gnnepek meglinneplésének idépontjat
Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozok szamat, munkaid6 beosztasat
Az intézményben miikdédé szakmai munkakézdsségek programjat
Az intézmény gyermekjoéléti feladatait
A pedagégusok tovabbképzésének éves tervét

A belsé ellenbrzési tervet

LN SR NEE N N N N N NN

Az onértékelés adott évre vonatkozo6 résztervét

3. A nyitva tartas rendje

A tdébbcélu intézmény hétfétél péntekig 6thapos munkarenddel mikddik.
Nyitva tartas 7.00 -17.00 éraig lépcsbzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokasos nyitva
tartasi rendtél valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

Az intézmény Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zaras alatt sziinetel.

v' A nyari zaras idépontjardl legkésébb februar 15-ig,

a nevelés nélkili munkanapokrél legkésébb 7 nappal el6tte a sziil6 tajékoztatast kap. Biztositott Ggyeleti
ellatasra vonatkozo szuléi igényeket az oOvodapedagogusoknak irasban kell Osszegyljteni és
tovabbitani az igazgatod felé. Szil6i igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl (mas ovodaval kotott

megallapodassal) és étkeztetésérél minden esetben gondoskodunk.

4. Az alkalmazottak munkarendje

A dolgozdok munkarendjét a munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabdl val6é rendkivali
tavolmaradast, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.00-ig

kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a feladat ellatasardl gondoskodni lehessen.
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A koéznevelési dolgozok és a nem kisgyermekneveld kozalkalmazottak naponta ,Munkaidé-
nyilvantartas” nyomtatvanyon vezetik a munkaban toltétt idét. Ezen jelenik meg a munkaid6 kezdete és
vége, a tavolmaradasok ideje és jogcime, valamint a tUlmunka, a munkakoézi szlinet leigazolasa.

Az o6vodapedagoégusok és kisgyermeknevel6k is ,Munkaidé nyilvantartast” vezetnek, melyen
feltlintetésre kertl a munkaidé kezdete és vége, a kdtdtt munkaiddn tul az elrendelt munkaidd, ami nem
lehet heti 4 6ranal tdébb (a helyettesitésre elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési évenként
a 60 orat.), a munkakozi szlinet leigazolasa.

A munkaidé nyilvantartas valodisagat az igazgato igazolja.

5. Az 6vodapedagogusok munkaideje

A pedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra, mely
v a kotott munkaidében neveléssel-oktatassal lek6tott feladatokbal,
v a kotott munkaiddben neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokbadl all.
A kotott munkaiddben ellatott feladat:
v nevel6-oktaté munka (munkaidé kedvezménnyel nem rendelkezd pedagdgus esetében heti 32
6ra)
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:
v foglalkozasok el6készitése,
v' a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, értékelése,
v' az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése,

<\

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mind&suld — fellgyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

NN

a szll6kkel t6rténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagogusijeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban térténd részveétel,

a munkakdzosség-vezetés heti két érat meghaladé része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

NN N N NN

koérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
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v' apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

v'a gyakornok felkészilése a mingsitd vizsgara, valamint

v' pedagoégus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhet6 el.

6. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a kdvetkezbk szerint
torténhet.

Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

v' a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek érkezésekor
(6ltoztetés, ovonbének atadas) illetve a gyermek tavozasakor (6vonétél atvétel, oltdztetés)
szlkséges.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

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

v' afenntartd, annak képvisel6i, szakért6i, vagy szaktanacsadéi latogatast végzé személyek.

A kulon engedélyt az igazgatd szoban adja ki, és szikség szerint egy dolgozo felugyelete mellett

engedélyezi az intézményben tartozkodast.

7. Az 6vodai felvétel rendje

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

v aszulé személyi igazolvanya,

v lakcimkartyaja,

v'a gyermek anyakoényvi kivonata,

v lakcimkartyaja,

v' TAJ kartydja.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek harmadik életévének
betdltése utan vehet6 fel. Az 6voda felveheti azt a kdrzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtél szamitott fél éven beldl betolti, feltéve, hogy a teleplilésen, ill. a felvételi korzethez tartozé
telepilésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithet6. A szilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
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kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben folyamatosan térténik, ha
a féréhely lehetdvé teszi. A gyermek ovodai felvételrdl a sziild irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasrdl hatarozat sziletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a szilének

jogorvoslati lehetésége van.

8. A bodlcsddei felvétel rendje:

A 1997. évi XXXI. tv. 41.§ (1) bekezdés szerint A gyermekek napkdzbeni ellatasaként az életkornak
megfeleld nappali felligyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek szulei, torvényes képvisel6i munkavégzésik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit6 ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folydsitasa
melletti munkavégzést is -, munkaer6-piaci részvételt elbsegitd programban, képzésben vald
részvétellk, nappali rendszer( iskolai oktatasban, a nappali oktatdas munkarendje szerint szervezett
felnbttoktatasban, felséoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvétellk, betegségik vagy

egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

Gyermekek napkozbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont

nyujté ellatasban részestlé gyermek is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasat kilénésen az olyan

gyermek szamara kell biztositani,
a) akinek fejlédése érdekében allando napkdozbeni ellatasra van szuksége,

b) akit egyedulall6é vagy idéskoru személy nevel,

c) akinek a szll6je, térvényes képvisel6je szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.
A 43.§ szerint:

- A Dbolcs6dei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeényre jogosult gyermeket, akinek szll6je vagy mas torvényes képviselbje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

- Ha a gyermek szll6je, mas térvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd 30 napon
belll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all:

e) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

f) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban él6 gyermeket,

g) az egyedulallo szulé altal nevelt gyermeket, és

h) a védelembe vett gyermeket.

A tovabbi felvételt egyéni elbiralassal — els6dlegesen a jelentkezési sorrend alapjan — az igazgatd donti

el, melyrél a szUl6t irasban értesiti. Féréhelyhiany esetén a jelentkez6 ,varolistara” kerdl.
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A sorrendiség figyelembe vétele nélkll a gyermek bolcsédei ellatasat biztositani kell, ha gyamhatésag
a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 68.§ alapjan védelembe
vételt rendelt el és kotelezte a szul6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni

ellatasat.

15/1998 (1V.30) NM rendelet 36.§ alapjan a keres6tevékenységet folytaté vagy folytatni kivano szilé
legkésdbb a gyermek bdlcsédei ellatdsanak megkezdését megel6z6 két héttel az igazgatonak
munkaltatoi igazolast nyujt be vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat arrol, hogy a szulé

nala alkalmazasba fog allni, megjeldlve annak kezddpontjat is.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 31.§ (1) bek. értelmében, a személyes gondoskodas igénybevétele — ha a
térvény masként nem rendelkezik — énkéntes, az ellatast igénylé kérelmére térténik. Cselekvéképtelen
személy kérelmét torvényes képviselbje terjeszti el6. Intézményiinkben a kérelem benyujtasanak irasos
formajat alkalmazzuk, az erre rendszeresitett ,,Bolcsddei felvételi kérelem” nyomtatvanyon.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 139 §-a értelmében nyilvantartasba vesszik a kérelmezét, errél a szllét, vagy
mas torvényes képviselét irdsban értesitjiik.

A személyes gondoskodast nyujto ellatas igénybevételét az igazgatd intézkedése alapozza meg. Az
igazgaté a dontésérél irasban tajékoztatia a kérelmezét, illetve torvényes képvisel6jét. Ha a
kérelmezé illetve toérvényes képviseld a dontést vitatja, az arrdl szol6 értesités kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belil a fenntartéhoz fordulhat. Ez iranyad6 abban az esetben is, ha az intézmény vezetdje

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

A szllének (torvényes képviseldnek) a gyermek bdlcsédei jelentkezéséhez csatolnia kell a
gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bdélcsédében gondozhaté.
Nem gondozhatd bdlcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a kezel6orvos igazolasa
szerint ez az allapota fennall.
Amennyiben az igazgat6 az igénybevételrél dont, az ellatds megkezdése elbtt a kérelmezbvel, illetve
térvényes képviseldjével az ellatas megkezdése elétt megallapodast kot.
A megallapodas kételezé tartalmi elemei:

v az ellatas kezdetének idépontja,

v' az ellatas varhato idétartama (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelolésével)

v' a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok, ellatasok formaja, maédja
a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyok,
az ellatas megszuntetésének maddja,

személyazonositoé adatok,

SSEENEENERN

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

bekezdésben meghatarozott tajekoztatas megtorténtérdl.
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A Gyvt. 33.§ (2) bek. alapjan a személyes gondoskodast nyuijto ellatas esetén az ellatas megkezdésekor
az ellatasra jogosult gyermeket és térvényes képviseldjét tajékoztatni kell:
v az ellatas tartamardl és feltételeirdl
az intézmény altal vezetett rea vonatkozo nyilvantartasokrol
az értékmegbrzés maodjarol
a bolcsbéde hazirendjérdl
a panaszjog gyakorlasanak maodjardl

a fizetendd téritési dijrol

AN N N N RN

a bodlcsdédében ellatott gyermek és tdrvényes képviselSi jogainak és érdekeit képviseld
érdekképviseleti férumrdl, és a

v" a TEVADMIN rendszerben torténd napi jelentésrol.

A bolcsédébe jelentkezd gyermekek fogadasa egész évben folyamatos — amennyiben a féréhelyek
szama lehetévé teszi. A szul6 vagy a térvényes képvisel6 a gyermek bolcsédei felvételét kérheti az

adott évre, valamint a kovetkez6 nevelési évre.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, Gnnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétél,
érzelmi életlik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kérnyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A feln6tt kozésségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kblcsbnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda és a bdlcs6de Unnepeit, hagyomanyait a gyermeki kdzdsségekre vonatkozdéan az évoda
Pedagodgiai Programja és a bolcs6de Szakmai Programja tartalmazza.

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

nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
v' ajandék-készités
v' kdzds megemlékezés a gyermekek szlletésnapjardl
v'évodai Gnnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, karacsony, hisvét, évodaban piinkosd,
farsang, gyermeknap, anyak napja, évodai évzaré misorok, bucsuzas az évodatol
v' népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok, népi kézmives technikak

bemutatasa, megtanitasa.
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Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

v

N NN

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

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

az ujonnan belépd dolgozo kdszdntése, felkarolasa

nyugdijba mendék bucsuztatasa

k6z6s Unnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap

38



VI. Az intézmény védos - 6vo elbirasai
1. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az igazgaté feladata a hatadlyos jogszabalyokban meghatarozott egészségigyi felligyelet
megszervezése, illetve az egészségugyi munka feltételeinek biztositasa. Emellett gondoskodik a
gyerekek felligyeletérél és sziikség szerint a vizsgalatokra térténé elékészitésérél.

Az Ovodaba jaré gyermekek egészséglgyi feligyeletét a védoénd latja el nevelési évenként a
munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

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

Amennyiben az egészségligyi ellatasra az ovodan kivil keril sor, a gyermekeket évodapedagdgus
kisérheti el.

Az intézmény vezetbje az 1-es tipusu diabétesszel él6, az Gvodaval jogviszonyban allé gyermek részére
a szllé vagy mas térvényes képvisel6 kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja. Az intézmény vezetbje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eltv.-vel sszhangban allo
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermek specialis ellatasanak

eljarasrendjét az 6. sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekbalesetek elkeriuilése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagodgus/kisgyermekneveld koznevelési torvényben elbirt kotelez6 feladata:

v’ a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglk megbrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitasardl meggy6z6djék.

v' amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall
koteles a szikséges intézkedéseket megtenni.

Minden évodapedagdgus/kisgyermekneveld feladata:

v' balesetvédelmi oktatdsok megtartasa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnapléban térténd
rogzitése

v baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

<\

kirandulasok biztonsagos el6készitése

v’ szll6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhaszndlataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol

v' szll6k hozzdjarulasanak beszerzése tOmegkdzlekedési eszkozokdn vald utazas,

csoportkirandulas, illetve minden egyéb ovodan kivuli tevékenység alkalmaira.
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Minden alkalmazott feladata:

v' olyan kornyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

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

v' akilénbdzé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

v' munkateriletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel az igazgato,
és a gyermekek figyelmét

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

Az évodapedagodgusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén:

v a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

v" ha sziikséges ment6t/orvost kell hivni,

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

v

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

Az elsBsegélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdégus, kisgyermekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezeséig nem szabad a gyermeket elImozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben
részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kdtelezettség teljesitéséért az igazgato felel,

a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

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

legalabb kdézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az Ovodai, bolcsédei nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel&zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az
intézményi 6vo-védd elbirasokat

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket

az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében Iév6 elektronikus
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jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetség, jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltétt jegyzékonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét koveté hdonap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek szlljének.

A jegyz6kényv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek

jegyzbkdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
v a baleset korlilményeinek kivizsgalasa,
v jegyz6konyv készitése,

v bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
v'azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.
v legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kordlményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kérulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szUl6i szervezet képvisel6jének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kildnleges feleléssége, hogy:
v gyermekbalesetet kdvetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld,
v' az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja,

v" A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése.

2. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6évodapedagogusoknak lehetéséguk van dvodan kivili programok szervezésére is:
v' kirandulas, séta
v' szinhaz-, muzeum-, kidllitas latogatas
v' sportprogramok
v iskolalatogatas stb.
A szllék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermeklik az évodan kivdl

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
v A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkdzrol.
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v Az igazgatd tajékoztatasa el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)

kitoltésével irasban.

3. Rendkivuli esemény, bombariado esetén szukséges teend6k

Az 6voda mikddésében rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul:

v' atermészeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengés, arviz ... stb.)

v atiz

v/ arobbantassal torténé fenyegetés
Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelezni.
A sziikséges intézkedésrdl, és a fenntarto értesitésérdl az évoda mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dont. A gyermekek fellgyeletérél,
biztonsagos helyre torténd juttatasardl a hatdésagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az évoda
alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

4. A rendkivuli események esetén teend6 alapvetd intézkedések

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

1.1. Az épllet kiUritése a tlizriadé terv szerint

1.2. A tlzoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szUulbk értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezése a szUl6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szuldk

értesitésével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épdulet kiuritése a tlzriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatésagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezeése a szllék értesitésével

1.4. A fenntarté értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a szuldk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben 6vodai szlinet elrendelése

VIl. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szél és az
egeészseges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, vagy kdzéleti, tarsadalmi, kulturdlis tevékenységgel
flugg Ossze.

Az intézmény hirdetétablajara az intézmény vezet6jének engedélyével csak az altala megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények

kifuggesztése szigoruan tilos!

VIII. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

1. Ovoda

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
v' Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa
v' Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
v Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
v' OSAP-jelentés
v' Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban, 6sszefiizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban

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

2. Bolcs6de

A bolcsddét ténylegesen igény bevevd gyermekek Iétszamat név szerint minden nap jelenteni kell a
Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybe vevékrél elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe.
A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybe vevéi nyilvantartasba belépni, aki
ugyfélkapus regisztraciéval rendelkezik.
Intézménylinkben 2 fének van jogosultsaga:

v' igazgato,

v igazgato altal kijeloltszemély.
Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 6raig lehet berdgziteni.
Amennyiben zarva tart a bolcs6de és az adatszolgaltaté nem Iép 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.

2.1. A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok a bolcs6dében

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya és lakcimkartya
bemutatasra kertl, azt fénymasolni tilos!

Felel6s az igazgatd és az igazgatohelyettes.

A gyermek tényleges bolcs6débe Iépésének napjan a mellékelt dokumentumok alapjan a szolgaltatas

igénybevétele a KENYSZI rendszerbe rogzitésre kerdl.

A napi jelenléteket a bolcséde kisgyermekneveldje az intézményben rendszeresitett napi jelenté lapon
rogziti, alairasaval, datummal ellatja, majd atadja a jelentést végzé igazgaténak.

A kisgyermeknevel6jének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését és atadasat az igazgaté altal
megbizott kisgyermeknevel6 végzi.

Az igazgato hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bélcséde megbizott kisgyermeknevel6jének

a felel6ssége, feladata.
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3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl készllt igazolas, és egyéb elektronikus uton elballitott
papiralapu intézmeényi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevét,
oktatasi azonositdé szamat, cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgato alairasat, papiralapu

nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak legaldbb az aldbbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

v ellendrzés,

v jelszavas védelem,

v" mentés adathordozéra

v

adatok kinyomtatasa

4. Intézményi honlap mikodtetésének szabalyai

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

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

A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szolo 1986. évi ll. torvény, a Buntetd torvénykonyv (1978.
évi V. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrél szolo térvény (1999. évi
LXXVI. tv.) megfelelb paragrafusainak.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy a kézdlt informaciok pontosak, frissek és teljesek legyenek,
de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok hasznalatabol adédé kar

bekovetkeztéért.

Vezetoi feladatok:

Az igazgaté felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérél. A hirek,
fényképek osszeallitasanal szempont, hogy az intézményben folyd nevel6 munkardl azok hiteles, valds

képet nyujtsanak.

Ovonoéi, gondozoénsi feladatok

A gyermek csoportjuk, évodajuk, a bolcséde életében hilen dokumentaljak az 6vodai, bolcsédei élet

mindennapijait, jeles eseményeit. A szllék nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék,
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a szuléi alairasokat a gyermek 6vodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeallitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.

5. Az elektronikus uton el6allitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében Iévd elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzbkonyv kitbltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6kdonyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatéi hataskoér.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapitd okirat
e pedagdgiai program
e bodlcsédei szakmai program
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e hazirend
e éves munkaterv

e éves beszamold

Az intézmény folyoséjan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint honlapjan a szulék szamara
hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,

¢ a bdlcséde szakmai programja,

o Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e Hazirendek.

A pedagdgiai program és szakmai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami
a szll6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli tajékoztatas iddpontjardl a sziulbk a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatétol.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szlil§ kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.
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IX. Gyermekvédelmi munka megszervezeése, ellatasa

A tobbcélu intézmény igazgatdja és az intézményben dolgozok koézremikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megszintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevel6testilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak el6segitése.

Az intézményi faliujsagon ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd szuldi értekezleten az dvoda vezetbje tajékoztatja a szilbket az

6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

Az Nkt. 25. § (6) bekezdése szerint: ,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas
soran eljaré ovodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuléval kdzvetlendl foglalkozik, az egyéni
szocialis szolgaltatdsok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulé feligyeletér6l maga
gondoskodik.”

A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet évodai szocialis segit6 lathatja el.

A tevékenyséq tarqyi feltételei:

Egyuttmikddési megallapodas alapjan az intézménybe latogatd szocialis segité szamara biztositjuk a

szolgaltatashoz sziiksége kulon helységet és az infrastrukturahoz valé hozzaférést.

1. Erdekképviseleti Forum mikddése

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 35-36. § alapjan,
a bdlcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Férumot” (a tovabbiakban
férum) mikaodtetink.

v az ellatasban részeslil6 gyermekek szllei vagy mas torvényes képvisel® részérdl 2 {6

v' azintézmény dolgozéi kozil 1 16

v fenntartd képviseletében 16
Megjegyzés: a szlléi képvisel6k létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két pontba

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének rendjét és maodijat
a pedagogiai program, a bolcsédei szakmai program és jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére

vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagogust/kisgyermeknevelét, aki az
évi Unnepeélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaert

szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
v szlletésnapok

Mikulas

karacsony

farsang

husvét

anyak napja

gyermeknap

N N N N SR NN

évzaré/ballagas

Csak az 6vodaban:

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

madarak és fak napja

NN NN

kérnyezetvédelmi vilagnap

A Marton nap, az anyak napja, egészség nap, a karacsony, a csaladi délutan, az évzar6 és a
gyermeknap nyilvanos, melyre szilék és mas vendégek is hivhatok.
Az O6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas dnnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetdk.
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Hagyomanyok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megbrzése,

novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
v' Unnepségek, rendezvények

v’ egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
v' az intézménybe jar6é gyermekeket,
v a dolgozokat,

v' a szllbket.

A hagyomanyapolas érvényesulhet az intézmény
v’ jelképhasznalataval,
v a gyermekek, felnéttek Ginnepi viseletével,

v' az intézmény belsé dekoracidjaval.

A felnétt k6z6sség hagyomanyai
szakmai napok

hazi bemutatok

v

v

v informacios napok
v karacsonyi Ginnepség
v' pedagégusnap
v

kirandulas

Az Ginnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

v' Az 6voda kdzdsségi helyiségeinek az tinnephez ill§ feldiszitése.

v' Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

v' Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjelolésével).

v' A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.

v' Alkalomhoz ill6 6lt6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapold; nemzeti

unnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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XI. Az intézményi lobogozas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIII. Tdérvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet el6irja: ,A nemzeti lobogo6t allanddéan kitlzve kell tartani. "A
kormanyrendelet a kdzépuletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kdzépulletek szamara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszlé allandé mindségének

megtartasarél a vezeté gondoskodik.

XII. A fakultativ hit —és vallasoktatas feltételeinek megteremtése

Az évoda biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szamara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6évoda és az egyhaz kozott létrejott egylttmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szul6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében kertl sor
a szll6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezetd helyettes Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetével tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonilten az évodai foglalkozasoktél kerlilnek

megvaldsitasra heti rendszeresseggel.
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XIll. Zard rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

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

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 217/2022. (X1.14.) szamu hatarozattal

joévahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

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

alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.

Médositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestilet és a Kdzalkalmazotti Képvisel.
A médositas indoka lehet:
v jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

v

v

v hianyosan szabalyozott rendszer

v hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
A

modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
3. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat nyilvanossaga
v A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerulnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

v' Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szul6ket is tajékoztatni kell.

v' A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Tihany, 2023. 12. 14.

Féigazgato
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Legitimacidés zaradék

Nkt.25.§(1) bekezdése rendelkezése szerint, az alapité okirat és jogszabalyi valtozasok miatt a
Visszhang 6voda és Bdlcsdde f6igazgatdja, a nevelbtestilet bevonasaval elkészitette az intézmény
SZMSZ-ét.

Tihany Kozség Onkormanyzat Képviseld Testllete, mint fenntartd ........................... szamu

hatarozataval a Visszhang Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyja.

Polgarmester
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Melléklet

o g bk N E

szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkaruha szabalyzat

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

szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje
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