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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Leidlné Szabo Judit féigazgatd az eldterjesztés 1. mellékletében foglalt kérelmében jelezte,
hogy 2026. augusztus 20-an hatalyba 1épett a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol 2026. évi XLVIL. torvény, melynek célja az intézmények szervezeti és szakmai
autonoémiajanak novelése, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak jogainak helyreéllitasa.
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A torvény rogziti, hogy az intézmény esetében a Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal
kapcsolatos fenntartoi legitimacié megosztasra keriilt. Az dvodai egység esetében fenntartoi
egyetértés kizardlag azon rendelkezésekhez sziikséges, amelyekbdl a fenntartéra tobblet-
kotelezettség harul. Ilyen eset példaul a nyitvatartds bovitése, a plusz allashelyre vagy
helyettesitési rendre irdnyul6 rendelkezések, eszkoz- és helység biztositds, és a fenntartdi
feladatvallalas.

A bolcsbdei egység esetében — tekintettel arra, hogy a bolcsdde nem a nemzeti kéznevelésrol
sz6l6 térvény hatalya ald tartozik — a fenntart6éi jogkor teljeskorii maradt, azaz itt a fenntart6
hagyja jova a szervezeti és miikodési szabalyzatot.

Az elbterjesztés 2. mellékleteként csatoldsra keriilt az SZMSZ-modositasi jegyzék, melyben
taxativ felsorolasként keriil megjelenitésre — azok jogalapjainak megjelolésével — a
dokumentum mddositassal érintett szakaszai.

Az elbterjesztés 3. mellékleteként csatolasra keriilt a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, mellyel kapcsolatban a fenntartd, Tihany Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 6vodai intézményegység esetében egyetértését, a
bélcsédei intézményegység esetében jovahagyasat kell, hogy kifejezze.

Kérem az elGterjesztés megtargyalasat és az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.
Hatarozati javaslat

Tihany K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.. 12026. (IX.17.) hatirozata

1. Tihany Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a fenntarté Tihany Kozség
Onkorminyzata képviseletében az eléterjesztés 3. melléklete szerinti formaban és
tartalommal a Visszhang Ovoda és Bolcs6de médositott és egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a bolcsédei intézményegység tekintetében
jovahagyja.

2. Tihany Koézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a fenntarté Tihany Kozség
Onkorminyzata képviseletében az eléterjesztés 3. melléklete szerinti formaban és
tartalommal a Visszhang Ovoda és Bolcséde médositott és egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az 6vodai intézményegység tekintetében
egytért.

3. A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a sziikséges jognyilatkozatok
megtételére és aldirasara.

Hatarido: 2026. oktober 15.

Felelos: foigazgato
Tihany, 2026. szeptember 8. /W — =
Kaotél- Balazs

polgarmester'
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Tihany Kézség Onkormanyzata

KépviselGtestiilet részére
Tisztelt Kéepviselé-testiilet!

Ezaton benyljtom a Visszhang Ovoda és Bélcséde 2025/2026. nevelési évrél szdlo év végi
beszamoldjat, a 2026/2027. nevelési év éves munkatervét, valamint az intézmény mddositott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (SZMSZ).

A 2026. évi XLVII. térvény 2026. augusztus 20-an hatalyba Iépett rendelkezései mddositottak a
legitimaciés rendet. Az Nkt. 25. § (1), 27. § (3) és 70. § (2) alapjan az SZMSZ-t, az éves
munkatervet és az intézmény munkajat atfogé beszamolét a nevelbtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ és az éves munkaterv tekintetében a fenntarté mar nem altalanos jovahagyasi jogot
gyakorol. Az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan egyetértése csak azokhoz a rendelkezésekhez
szilkséges, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkodtelezettség harul;, az egyetértést a felterjesztéstol
szamitott harminc napon belil adja meg [Nkt. 85. § (1a)].

A fenntartéi jévahagyas nem sziinik meg, csak megosztotta valik. A Visszhang Ovoda és
Bolcsdde tébbcélt intézmény, ezért az egységes SZMSZ-re egyszerre két agazati térvény
vonatkozik, eltérd fenntartdi jogkorrel.

A beszamold esetében az Nkt. 70. § (2) d) pontja a nevelétestiilet elfogadasi jogat visszaallitotta,
ugyanakkor az Nkt. 83. § (2) j) pontja alapjan a fenntarté tovabbra is dont az intézmény munkajat

atfogd beszamolo elfogadasaral.

Kérem a Tisztelt KepviselS-testiiletet, hogy a 2025/2026. nevelési évrdl szolé beszamolét fogadja
el. A 2026/2027. nevelési év éves munkatervét és a médositott SZMSZ-t megkildém; amennyiben
azok fenntartora tobbletkotelezettséget haritd rendelkezést tartalmaznak, kérem a fenntartoi

egyetértés megadasat 6voda esetében, bdlcséde esetében a jovahagyast.

Tihany, 2026. szeptember 3.
Tisztelettel:




SZMSZ — MODOSITASI JEGYZEK

a 2026. évi XLVII. torvény és a 126/2026. (VIIl. 17.) Korm. rendelet alapjan

1. A jogszabalyvaltozas lényege

A Magyar Kozlony 2026. évi 114. szamaban (2026. augusztus 17.) kihirdetett 2026. évi XLVII. térvény
és 126/2026. (VIII. 17.) Korm. rendelet a kihirdetést kéveté harmadik napon, azaz 2026. augusztus
20-an |ép hatalyba. A moddositas célja az intézmények szervezeti és szakmai autondémiajanak
novelése, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak kollektiv jogainak helyreallitasa.

Az intézményt négy iranybdl érinti:

- A fenntarté jovahagyasi joga az SZMSZ, a pedagdgiai program és az éves munkaterv tekintetében
egyetértési jogga szlikilt, és csak azokra a rendelkezésekre terjed ki, amelyekbdl a fenntartora
tébbletkételezettség harul.

» A nevelGtestilet dontési jogkére kibovilt: az SZMSZ-t, a pedagdgiai programot é€s az éves
munkatervet a nevelétestilet fogadja el.

« Az igazgatoi (féigazgatoi) megbizas eljarasi rendje részletesen, térvényi szinten szabalyozotta valt.

» A sztrajk esetén nyujtandd még elégséges szolgaltatas szabalyai atkerlltek a Puétv.-be, modosult

tartalommal.

2. A fenntartoi legitimacio kettévalasztasa

A fenntartéi jovahagyas nem sziinik meg, csak megosztotta valik. A Visszhang Ovoda és Bélcséde
tobbcéllu intézmény, ezért az egységes SZMSZ-re egyszerre két agazati térvény vonatkozik, eltérd

fenntartéi jogkoérrel.

Intézményegység | Fenntartoi jogkor Jogalap

Ovodai egység EGYETERTES - kizarélag azon rendelkezésekhez, | Nkt. 25. § (1); 85. §
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul. | (1a): az egyetértés a
llyen rendelkezés hianyaban fenntartéi dontés felterjesztést kovetd
nélkul, a nevelttestuleti elfogadassal hatalyba lep. 30 napon belul

A tobbletkotelezettség tagabb a tdbbletkdltségnél:
ide tartozik a nyitvatartas bévitése, plusz allashely
vagy helyettesitési rend, eszkoz- és
helyiségbiztositas, illetve minden fenntartoi
feladatvallalas is.

Bélcsédei JOVAHAGYAS - teljes kor(, valtozatlanul. A Gyvt. 104. § (1) d)
intézményegység | bolcséde nem az Nkt., hanem a gyermekvédelmi
szabalyozas hatalya ala tartozik, ahol a fenntarto
hagyja jova az intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzatat és szakmai programjat.




Intézményegység | Fenntartéi jogkor Jogalap
Mivel az SZMSZ egységes szerkezetl, a jovahagyas
a teljes dokumentumra kiterjed. A hazirendre ez a
jovahagyasi kotelezettség nem terjed ki.
3. Médositando rendelkezések
SZMSZ érintett Sziikséges modositas Jogalap

pontja

Legitimacids
tablazat
1. oldal

A A fenntarto ...... hatarozatszamon jovahagyta"
egysoros megoldas nem tarthato: a két
intézményegységre eltérd jogalap vonatkozik. A
tablazatot négy sorra kell bontani:

1. ,A nevel6testilet ... ... szamu hatarozataval
elfogadta." [Nkt. 25. § (1)]

2. ,A Szul6i Kbzosség véleményezési jogat
gyakorolta." [Nkt. 25. § (1)]

3. ,A fenntart6 a bélcsédei intézményegyseg
tekintetében ...... szamu hatarozataval jévahagyta."
[Gyvt. 104. § (1) d)]

4. A fenntartdé az 6vodai egység tekintetében
megallapitotta, hogy az SZMSZ nem tartalmaz olyan
rendelkezést, amelybdl ra tébbletkbtelezettség
harulna / a tébbletkételezettséget haritd
rendelkezésekhez ...... szamu hatarozataval
egyetértését megadta." [Nkt. 25. § (1)]

Nkt. 25. § (1); Gyvt.
104.§ (1) d)

1.1. A SZMSZ
jogszabalyi
alapja
5.oldal

A jogszabalyi felsorolas kiegészitése a mbodositd
jogszabalyokkal, illetve a hivatkozasok ,hatalyos
szoveg szerint" fordulattal valo ellatasa.
Beillesztend6: 2026. évi XLVII. térvény a
kézneveléssel kapcsolatos egyes torvények
modositasaroél; 126/2026. (V1. 17.) Korm. rendelet.

Formai aktualizalas

1.3. Az SZMSZ
hatalya
7.oldal

A féigazgato elkészitette a nevelbtestulet
bevonasaval" — ,Az SZMSZ-t a féigazgato késziti
eld, a nevelbdtestilet fogadja el, az évodaszék —
annak hianyaban a szuléi szervezet — véleményének
kikérésével."

,Hatalyos a fenntart6i jovahagyas kihirdetésének
napjatél" — kettébontandé: ,Az 6vodai egyseg
tekintetében hatalyos a nevel6testileti elfogadas
napjatél; azon rendelkezések, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértésével lépnek hatalyba. A bolcsédei
intézményegység tekintetében az SZMSZ a
fenntarto jovahagyasaval Iép hatalyba."
.Modositasa: a féigazgatd hataskoére a fenntartd
jovahagyasaval" — ,Modositasat a féigazgato késziti
el®, a nevelbtestilet fogadja el; a bolcsédei egységet

Nkt 25. § (1), 83. §

(2) 9), 85. § (1a);
Gyvt. 104. § (1) d)




SZMSZ érintett
pontja

Sziikséges modositas

Jogalap

érinté modositas a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba."

Kiegészités: ,A féigazgaté az SZMSZ-t az intézmeny
honlapjan kézzéteszi."

1.3. Az intézmény
féigazgatéjanak
megbizasi rendje
11.oldal

Kiegészitendd a megbizasi eljaras U], részletes
rendjével: a vezetdi programot a szakmai
munkakodzosség véleményezheti, a neveldtestilet
véleményezi; a neveldtestulet titkos szavazassal,
kétharmados jelenlét mellett alakitja ki véleményét;
az alkalmazotti koz6sség kétharmados jelenlét
mellett, titkos szavazassal foglal allast a jel6lt
tamogatasardl; a véleményalkotasra legalabb 30 nap
biztositand®, a hataridd jogvesztd; a jeldltet meg kell
hivni, vezetdi programjat ismertetheti; a
nevel6testileti véleményt irasba kell foglalni,
tartalmaznia kell a szakmai munkakézdsség
véleményét is.

Uj elem: a vezetdi programmal kapcsolatos
vélemény és a szavazas eredménye — a Moétv. eltérd
rendelkezése hianyaban — kézérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet az intézmény a honlapjan
nyilvdnossagra hoz.

Puétv. 37. § (6)—(15)

Il. A féigazgato
feladatai — éves

A munkatervet a nevel6testiilet fogadja el és a
Képvisel6-testulet hagyja jova." — A képvisel6-

Nkt. 27. § (3), 83. §
(2) 9)

munkaterv testuleti jovahagyas torlendé.
20.oldal Helyette: ,Az éves munkatervet a féigazgato késziti
el, a nevel6testilet fogadja el. A fenntartd
egyetértési jogot gyakorol a munkaterv azon elemei
tekintetében, amelyekbdl ra tébbletkdtelezettség
harul. A féigazgatdé az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kézzéteszi."
m.1.1. A Beillesztend6 a munkaltatoi jogkérok gyakorlasanak | Puétv. 17. § (1); Nkt.
féigazgato és atruhazasanak rendje: a munkaltatoi jogokat a 26.§ (1)
feladatkore féigazgato gyakorolja; ezek — az SZMSZ-ben
19.oldal meghatarozott médon — az intézményen belil

atruhazhatok, KIVEVE a kinevezeést, a
munkaszerzédés megkotését, a jogviszony
megsziintetését, a besorolast, a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasat és az egyéb juttatasok
megallapitasat.

Rogziteni kell, hogy a féigazgatd mely munkaltatoi
részjogkoroket ruhazza at (pl. helyettesre) — vagy
azt, hogy atruhazas nem torténik.

Pontositas: ,az intézmény pedagodgiai programjanak
jovahagyasaért" — ,a nevelbtestulet altal elfogadott
pedagogiai program jovahagyasaert €s honlapon
valo kozzétételéért".




SZMSZ érintett Sziikséges modositas Jogalap
pontja
li.4. A jelenlegi felsorolas (,Pedagdgiai program, Nkt. 70. § (2)

Nevelbtestiilet —
dontési jogkorok
25.oldal

Szakmai Program, SZMSZ elkészitésében valo
kozremiikodés") hatalyat vesztette, teljes cseréje
szilkséges. A nevel6testillet DONT: a) a pedagogiai
program elfogadasarél, b) az SZMSZ elfogadasardl,
c) az éves munkaterv elfogadasarol, d) az intézmény
munkajat atfogoé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl, e) a pedagogus-
tovabbképzési intézményi program elfogadasaral, f)
a nevel6testulet képviseletében eljaré pedagogus
kivalasztasarol, g) a hazirend elfogadasardl, h) az
igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal
Osszefliggd szakmai vélemeny tartalmaral, i)
jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A tanuléi ugyekre vonatkoz6 pontok (magasabb
évfolyam, osztalyozovizsga, fegyelmi) az évodat
nem érintik, ezért nem kerulnek be.

A bolcsddei szakmai program elfogadasa nem az
Nkt. hatalya ala tartozik, ezért ezt kulén, a bélcsddei
szabalyozas szerint kell rogziteni.

V. 1.Az 6voda- A létszamadat kiegészul 1 f6 gyogypedagogiai

bélcséde asszisztenssel Tihany Kézség Onkormanyzata

miikédése Képviselo-testiletének 242/2026.(VI1.29.) hatarozata

34.oldal alapjan.

IX.6. Az Kiegészitendé: ,A féigazgatd az SZMSZ-t, a Nkt. 25. § (1), 26. §
intézményi pedagadgiai programot és az éves munkatervet az (1), 27.§ (3)
dokumentumok intézmény honlapjan kdzzéteszi."

nyilvanossaga
52.oldal

XVI. Zaré
rendelkezések

57. oldal

,<Jelen szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé." — ,Jelen szabalyzatot az 6vodai
egység tekintetében a nevelétestilet fogadja el; a
tobbletkotelezettseéget haritd rendelkezések a
fenntartod egyetértésével 1épnek hatalyba. A
boélcsédei intézményegység tekintetében a
szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé."

,Modositasa: a féigazgato hataskore" —
kiegészitendd azzal, hogy a modositast a
nevelotestilet fogadija el, a boélcsédei egységet
érinté részt pedig a fenntarté hagyja jova.
Legitimacios zaradék atirasa két jogalapra: a
bolcsédei egységre ,jovahagyja" [Gyvt.], az 6vodai
egységre ,egyetértését megadja / megallapitja a
tobbletkotelezettség hianyat" [Nkt.].

Nkt. 25. § (1), 85. §
(1a); Gyvt. 104. § (1)
d)




4. Beillesztend6 uj rendelkezések

Beillesztés helye | Beillesztendé tartalom Jogalap
VLI. fejezet — uj Uj cim: ,,A még elégséges szolgaltatas sztrajk Puétv. 154/A-154/B.
alfejezet esetén". A korabbi szabalyozas (2022. évi V. §; 2022. évi V. tv. 11.
42_oldal térvény 11. alcime) hatalyat vesztette, helyébe a alcim hatalyon kivul
Puétv. Gj rendelkezései léptek, MODOSULT
tartalommal.

Gyermekfelugyelet: a sztrajkkal érintett munkanapon
7 és 15 6ra kozott biztositando (a korabbi teljes
nyitvatartasi idé helyett).

Biztosithaté a fenntarté masik, azonos tipusu
intézményében és — legfeljebb 50 f6ig — 6sszevont
csoportban is; SNI, illetve BTMN gyermek esetében
a sztrajkot megelézden fennallt kérualmények kozott
és helyszinen kell biztositani.

Csoportonként legalabb egy 6vodapedagdgus vagy
dajka, pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens
biztosithatja; a felugyelet ideje alatt az étkeztetést
biztositani kell.

Tajékoztatasi rend: a helyi sztrajkbizottsag az 5.
munkanapon 16 6raig a sztrajkszandékrol, a 3.
munkanapon 16 o6raig a résztvevok létszamarol és
személyérdl tajekoztat; a féigazgatd az el6z6 nap 16
oraig kozli a munkaidé-beosztast, és a 2.
munkanapon 16 6raig tajékoztatja a szuléket.

A féigazgato a sztrajkold foglalkoztatottat
munkavégzeésre kotelezheti; erre az idészakra
aranyos illetmény jar. Egy napon legfeljebb két 6ran
at tarto figyelmeztetd sztrajk esetén e szabalyokat
nem kell alkalmazni.

FIGYELEM: e rendelkezések az Nkt. hatalya ala
tartozd 6vodara vonatkoznak, a bdlcsédei egységre

nem.
lll. fejezet — Uj pont a munkaugyi kapcsolatokrél: a munkaltato — | Puétv. 136. §, 144. §,
alkalmazotti a szakszervezettel egyeztetve — biztositja, hogy a 146. § (2a), (9)
k6zOsség utan szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos
28.oldal tajékoztatast az intézményben kdzzétegye (a

kozzététel helyének kijeldlésével).

A munkaltaté a szakszervezeti tagdij levonasaért és
atutalasaért ellenértéket nem kovetelhet.

Az érdekegyeztetésben véleményezési és
konzultacios joggal az a szakszervezet rendelkezik,
amely a munkaltatonal képviselettel bir.




Beillesztés helye

Beillesztendé tartalom

Jogalap

1.3. vagy XV. —
eljarasi
kiegészités
7.oldal

Rogzitendd, hogy a fenntartd az SZMSZ-hez, a
pedagogiai programhoz és az éves munkatervhez az
egyetértését a féigazgato altali felterjesztést kovetd
30 napon belll adja meg.

Rogzitend6 tovabba, hogy a fenntartd jévahagyasi
joga a pedagogus-tovabbképzeési intézményi
program tekintetében fennmarad.

Nkt. 85. § (1a), 83. §
(2) 9)

Tihany, 2026. 09. 03.

Leidlné Szabd Judit

Foéigazgato
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Legitimacios eljaras érvényességét igazol6 alairasok

Intézmény: Visszhang Ovoda és Bolcsbde Készitette:

OM-azonosito: 036850 Leidiné Szabd Judit
féigazgatd

1. Véleményezte a Sziil6i Kézosség

A Szuléi Kozosség a Szabdlyzatot megismerte, (CL/‘A %\/\Y _________
véleményezési jogat gyakorolta, a Szabalyzat
elfogadasat tdmogatja. a Sziiléi Kézésség képviseldje
2. Elfogadta a nevelétestiilet

. Ly
189/2026. (VIII. 31.) szdm(i neveldtestiileti %\C&ﬂ/ ..... oPwee
hatarozataval.

3. Jovahagyta a fenntarto — a bélcsddei
intézményegység tekintetében

Tihany Kézség Onkormanyzata Képvisels-

lgarmester
testiiletének ...... /2026. (......) szamu hatarozataval. i

Ph.

4. A fenntarté nyilatkozata — az 6vodai egység
tekintetében

A fenntart6 a Szabalyzat V.1. pontjaban foglalt, ra
tobbletkotelezettséget haritd rendelkezésekhez
........ /2026. (........) szam( hatérozataval Ph,
egyetértését megadta.

5. Kihirdette

Kihirdetés napja: 2026. .....................

Hatalyos: az 6vodai egység tekintetében a neveldtestileti elfogadas napjatol, fenntartoi
egyetértés napjatdl; a bélcsédei intézményegység tekintetében a fenntartdi jovahagyas
napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté: www.visszhangovoda.hu
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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény mikodésére, belsd és killsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatarozza meg.

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

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Alapito okirat

e Visszhang Ovoda Pedagdgiai Programja

e Visszhang Bolcséde Szakmai Programja és mellékletei

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésroél (tovabbiakban: Nkt.)

e 2023.évi LIl torvény a pedagégusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)

e 2026. évi XLVII. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes térvények modositasarol; 126/2026.
(VIII. 17.) Korm. rendelet

o 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol

o 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

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

e 77/2025. (IV. 15) Kormanyrendelet az O&vodai nevelés orszagos alapprogramjanak
modositasarol

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

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

o 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairdl



229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitoé szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

419/2024. (X11.23.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kételezéen nyujtando
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségugyi ellatasrél szo616 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. (XIl. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésuk feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl

328/2011.(X11.29.) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatod
bizonyitékokrol

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzdé személyek adatainak miikédeési
nyilvantartasarol

9/2000.(IV.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzeserdl és a

szocialis szakvizsgarol

Az SZMSZ célja

megaéllapitsa a Visszhang. Ovoda és Bélcséde miikédésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

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

o] érvényre juttatasa

o az intézmény jogszerd mikddésének biztositasa

6



a zavartalan miikodés garantalasa
a gyermeki jogok érvényesiilése

a szulék, gyermekek, pedagoégusok kozotti kapcsolat erésitése,

O O O o

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

3 Az SZMSZ hatalya
e SZMSZ id6beli hatalya
A Visszhang Ovoda és Bélcséde SZMSZ-ét a féigazgatd késziti eld, a nevelétestilet fogadja el,
az 6vodaszék — annak hianyaban a sziil6i szervezet — véleményének kikérésevel.
Az O6vodai egység tekintetében hatalyos a nevelbtestilleti elfogadas napjatol; azon
rendelkezések, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértésevel
lépnek hatalyba. A bolcsédei intézményegység tekintetében az SZMSZ a fenntartd
jévahagyasaval Iép hatalyba.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.
Médositasat a foigazgatd késziti eld, a nevelbtestulet fogadja el; a bélcsédei egyseget érintd
moddositas a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatélyba.
A féigazgaté az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kézzéteszi.
e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.
o A bolcsédével jogviszonyba all6 minden alkalmazottra.
o Az 6vodaba és bolcs6débe jaré gyermekek kozosségére, a Szulékre (azokon a
tertleteken, ahol érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az 6voda teriiletén munkat vegzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasaban.
e Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az 6voda-bolcséde teriiletére.
o Az dvoda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsol6dd- évodan
Kivlli programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

A fenntartdé az SZMSZ-hez, a Pedagodgiai Programhoz és az éves munkatervhez az egyetértést a
féigazgato altali felterjesztést koveté 30 napon belil adja meg. A fenntarté jovahagyasi joga a

pedagogus-tovabbképzési intézményi program tekintetében fennmarad.



1.

. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az évoda

koltségvetési szervként valé miikédéseébdl fakadd — szabalyozasok

Az intézmény altalanos jellemzéi

Intézményi azonositok 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 azonositéja:

036850

Helyrajzi szama:

523/31/A/4

Az intézmény tipusa

tobbcélu kéznevelési intézmény,

ovoda-bolcsbdde

alapito okirat kelte és szama:

2024.08.01
01/9-5/2024.

az intézmény alapitasara, atalakitasara,

Tihany Kézség Onkormanyzata Képvisels-

megsziintetésére jogosult szerv: testilete
Alapitas éve: 1953.
Az intézmény térzskonyvi azonosito 665405

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és miikédtetdje:

Tihany Kézség Onkormanyzata

Felligyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé

bankszamlaszam:

11748069-16881280

Az intézmény adoszama:

16881280-1-19




2. Az intézmény tevékenysege

21. Azintézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.)
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas és az Métv. 13. § (1) bekezdes 8. pontjaban
meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokon beliil a bélcsédei ellatéas biztositasa.
Ovodai nevelés, ellatas: a nemzeti kéznevelésrél szl6 2011. évi CXC. torvény 8. §-a, valamint
a 4. § 25. pontja alapjan.

Bélcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.

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

2.2. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama Sszakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

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

nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani. A bolcsédeben 20 hetes
életkort betoltott gyermek vehetd fel és legfeljebb a gyermek a 3. életévének betdltését kovetd
év augusztus 31-ig részesulhet ellatasaban. Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettsegi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, Ggy a gyermek 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato a bélcsédében.

A bélcstéde - az alapellatason tuli szolgaltatasként — specidlis tanacsadassal, idészakos
gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatassal segitheti a csaladokat.

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

el. Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmeény. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, teljes ovodai életet magaba foglalo foglalkozasok
keretében folyik. Az 6voda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévet a
felvételtdl szamitott fél éven bellll betdlti, feltéve, hogy a telepiilésen, ill. a felvételi kérzethez
tartozoé telepulésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és
annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az o6vodai integralt nevelés keretében - a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és
Rehabilitaciés Bizottsag szakértéi véleménye alapjan - biztositja a tobbi gyermekkel egyutt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai neveléseét az alabbi esetekben.

- érzékszervi fogyatékossag: enyhe latas sérilt, hallassérlt, nagyothall6, beszédfogyatékos,



- testi fogyatékossag: ép értelm(, illetve enyhe értelmi fogyatékos, az O&vodaérettség

kritériumainak megfelel. Sima és nehezitett, akadalymentesitést nem igényl6 terepen (pl. Iépcsé,

meredek Ut) segédeszkéz nelkil 6nalléan jaroképes,

- enyhe értelmi fogyatékos,

- autista (csak a szakért6i vélemény alapjan: integraltan, kdzésségben nevelhetd, fejleszthets

autista),

- a megismeré funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének tartés és sulyos rendellenessége,

amennyiben kézdsségben fejleszthetd, nevelhetd.

2.4. Azintézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 041231 Roévid idétartamu kdzfoglalkoztatas
3 041233 Hosszu idétartamu kozfoglalkoztatas
4 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
5 091120 J 9= O
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
6 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézmeényben
Gyermekek bélcsédében és mini bolcsédében
9 104031
térténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékos
10 | 104035 -
nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkodzbeni
11 104036
ellatasat biztosit6é intézményben
2.5. Az intézmény mikodési kére

Ovodai ellatas: Tihany, Balatonudvari kézségek kézigazgatasi teriilete.

Bolcsodei ellatas: Tihany kdozség kbézigazgatasi terilete
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3. Az intézmény szervezete €s miikddése

3.1. Az intézmény féigazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetsjét Tihany Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2024.
januar 1. hatallyal a 2023.évi LIl. torvény 37.§. 73.§- a valamint a 401/2023. (VII1.30) Korm.
rendelet 4.§-a szerint hatarozott idére — legfeljebb 5 évig terjedé idétartamra - nyilvanos palyazat
atjan bizza meg. Ettél eltéréen, a masodik igazgatéi ciklus esetén a palyazat mellézhet6, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevel6testiilet egyetért.

A vezeté feletti munkaltatéi jogokat Tihany Koézség Onkormanyzatanak polgarmestere
gyakorolja. A féigazgatd jogallasara a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
rendelkezések az iranyaddak. Jogallasara 2024. januar 1-vel a kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszony rendelkezései az irdnyadoak.

A palyazati felhivasban meg kell jeldlni a bettltendé munkakér, illetve a vezetéi megbizas
elnyerésének feltételeit, a vezet6i program tartalmat, valamint azokat a konkrét elérendé célokat
és fejlesztési elképzeléseket, amelyekre a palyazotél a munkaltatd megoldast var. [401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

3.2. A megbizasi eljaras rendje

A féigazgatoi megbizasra iranyuld eljaras soran a véleményezés rendjét a pedagogusok Uj
életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény 37. § (6)—(15) bekezdése hatarozza meg, az alabbiak
szerint.

a) Az igazgatéi megbizasra benyujtott palyazat részét képezé vezetdi programot — illetve ha
palyazat kiirasa nem kotelez6, a jeldlt altal irasban benyujtott vagy a nevel6testilet értekezletén
sz6ban bemutatott vezetdi célokat (a tovabbiakban egytt: vezetdi program) — az intézmenyben
miikédé szakmai munkakozosség véleményezheti, a nevelbtestilet véleményezi.

b) A megbizasra iranyulé déntés meghozatala elétt a fenntartéd kikéri az alkalmazotti kozésseg
véleményét. Az alkalmazotti koz6sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a jelolt
megbizasat.

c) A vélemények kialakitdsahoz — a palyazat, illetve a jelentkezés atvételétdl szamitva —
dsszesen legalabb harminc napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hatarid6
jogveszté.

d) A nevelbtestillet az alkalmazotti k6z6sség értekezletét megelézéen, titkos szavazassal
alakitja ki véleményét a vezetdi programrol. A nevel6testileti értekezlet hatarozatképességéhez
a nevel6testillet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A nevel6testiilet vélemeényét irasba
kell foglalni; annak tartalmaznia kell a szakmai munkak6zésség véleményét is. A nevelbtestiilet
véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt megel6zéen — ismertetni
kell.
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e) Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti k6zosseg
tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti k6zdsség a jeldlt tamogatasardl titkos
szavazassal hataroz.

f) Azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya szinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a nevel6testiileti, illetve az alkalmazotti k6zosségi ertekezlet
hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kivil kell hagyni.

g) A nevelbtestileti értekezletre és az alkalmazotti kézosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet, kivéve, ha a benydujtott palyazata érvénytelen volt. A jeléltnek lehetéséget
kell biztositani arra, hogy a vélemény kialakitasa el6tt ismertesse a vezet6i programjat.

h) A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti koz6sség, valamint a nevel6testilet véleményének
kialakitasaban akkor, amikor a személyérél, illetve a vezet6i programjardl szavaznak; ebben az
esetben a jel6ltet a hatarozatképesség megallapitasanal is figyelmen kivul kell hagyni.

i) A nevel6testiulet és az alkalmazotti kozésség véleményének megalapozott kialakitasa
érdekében a fenntartd szabalyzata, a munkaltatd belsé szabdlyzata vagy a nevelétestilet
el6zetes eseti dontése a szilkséges szervezési és elbkészitd feladatokat ellaté bizottsagot vagy
egyéb férumot hozhat létre, és megallapithatja annak eljarasat.

j) A vezet6i programmal kapcsolatosan — a véleményezésre jogosultak altal — kialakitott
vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye — ha a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol szolo torvény eltéréen nem rendelkezik — k6zérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet az intézmény a honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra

hoz.

3.3. Az alkalmazotti kozosség kore a tébbcéla intézményben

A 3.2. pont alkalmazasaban alkalmazotti koézosségnek az intézményben pedagogus-
munkakérben, valamint nevelé-oktaté munkat kézvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak
kdzossége mindsiil; a hatarozatképességet és a szavazati aranyokat e kor alapjan kell
megallapitani. A bdlcsddei intézményegység foglalkoztatottjai az értekezleten velemenyiket

kifejthetik, és allaspontjukat a jegyzékdnyvben régziteni kell.

3.4. Azintézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 Kodznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
jogviszony életpalyajarol

a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz6l6

Kézalkalmazotti jogviszony 1992.6vi XXXIILtorvény

a Munka térvénykényvérdl szolo 2012. évi

2 | Munkaviszony .
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a Polgari Torvénykonyvrol szél6 2013. évi

3 | Megbizasi jogviszony V. tv

4. Az intézményre vonatkozo6 rendelkezések
41. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiliggé jogositvanyok:
Az intézmény pénzuigyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany Kézés Onkormanyzati Hivatal (8237

Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

4.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
. . gyermek-,
megnevezese megnevezese | megjelolése .
fanuldlétszam
a.) ()vo?ai e?l’éltés 75 15
1 Visszhang Ovoda és Bolcséde |P-) ebbdlsajatos
nevelési 6 f6
igény(
2 Visszhang Ovoda és Bélcséde | bolesédei ellatas 14 f6

1. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallo6 jogi személyként miikodd helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

2. Gazdalkodasi jogkére

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltsegvetési szerv

6.1. A kéltségvetés tervezése, végrehajtasa

e A Kkoltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eléiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatéasi és beszamolasi,
tovabba a miikddtetésével, izemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara Tihany K6zos Onkormanyzati
Hivatala (tovabbiakban: TKOH) jogosult.

e Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben régzitettek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba
tartoz6 alkalmazottakkal, a képvisel6-testilet altal a 123/2020.(V1.12.) o6nkormanyzati
hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és médon latja el.

e A megallapodas rogziti a hivatal és az 6évoda kézétti munkamegosztas és feleldssegvallalas
rendjét.
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A Kkoltségvetési szerv az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik

feladatainak ellatasardél. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito

szerv (Tihany Kbézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete) altal jovahagyott elemi

koltsegvetés tartalmazza.

e Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan mikddo
koltségvetési szerv.

e A munkaltatéi jogkért, valamint az ehhez kapcsol6dé létszam- és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetési szerv vezetéje latja el.

o A koltségvetési szerv vonatkozasaban a TKOH mindenkor hatalyos pénzugyi-szamviteli

szabalyzatai az iranyaddak, igy kilonos tekintettel a kotelezettségvallalas, utalvanyozas

rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon
Tihany Kdzség Onkormanyzatanak tulajdonaban Iévé 8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1. szam alatti,
523/31/A/4 hrsz-on nyilvantartott ingatlan.
Az intézményt az altala hasznalt vagyon tekintetében hasznalati jog illeti meg. A vagyon feletti
rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrol szél6 térvény, valamint az 6nkormanyzat vagyonarol és a
vagyonnal valé gazdalkodas szabalyair6l szo6ldé, mindenkor hatélyos dnkormanyzati rendelet az

iranyado.

3. A belsé ellendrzés célja, rendje

v’ biztositsa az intézmény féigazgatdja szamara a megfelelé mennyiségl és mindségli
informacioét a térvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a penzigyi
tevékenységre,

v feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

v' megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

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

v A koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait a TKOH belsé ellenére latja el.
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4. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegz6: Korbélyegz6:

Visszhang Ovoda és Bélcsode
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fszt. 1.
Tel.: 87/448-287
Adoszam: 16881280-2-19

8.1.  Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a vezetd altal megbizott helyettes
irja ala. Az intézmeényi bélyegz6 hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézmény foéigazgatodja,
- az intézmény féigazgato-helyettese,
- a féigazgato altal megbizott személy.
Az intézmény bélyegzdinek kezelésére vonatkozd eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A bélyegzdk zarva tartasa kételezd!

8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa
Kulsé szervhez, vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatdja.

Sajat hataskérében kiadmanyozza:

— azintézmény mikodésével tsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskérebe tartozd
belsé szabalyzatokat és utasitasokat, az dnkormanyzattal térténd egyittmikddés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

— az 6vodak vezetbinek, bolcsddék vezetdinek, az altalanos iskolak féigazgatdinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének, a pedagdgiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti
szolgalat vezetbjének szol6 levelezést,

— az 6vodai és bolcsddei szakvéleményeket,

— az intézmény belsé hasznalatara készilt jegyzékdnyveket, hatarozatokat, nevelétestleti és szuli
tajekoztatokat.
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A féigazgaté a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhazhatja. Ebben
az esetben a vezet§ altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és
rendkivili eseményre vonatkozé tGgyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol kdteles beszamolni a

féigazgatonak.

.  Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi

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

Az 6voda és a bolcséde szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban

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

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

A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak lIétszamat a hatalyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak.
Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél szolo térveny
95. § -nak megfeleléen az 1. 2. és 3. szamu melléklete, a bodlcsédei dolgozok létszama a 15/1998

(IV.30.) 1. és 2. szamu melléklete alapjan keril meghatarozasra.
1. Az intézmény szervezeti strukttraja
A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.
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Foigazgatod

(egyben a bdlcsdde szakmai vezetdje)

\
Kisgyermeknevelok

Szakmai munkakdzosség vezetdje

Féigazgatohelyettes

A
Bdlcsddei dajka

Y y

Ovodapedagdgusok, NOKS dolgozok Technikai dolgozok

A rendszeren belill minden csoportnak van sajat térvényileg biztositott autonémiaja és kompetenciaja.
A tébbcélu intézményt a féigazgaté iranyitja, 6 a legfelsébb vezet6, aki egyben a bolcséde szakmai
vezetdje is.

Intézményen belll megtalalhaté ala- és folérendeltseg.

Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsénds egyittmikodesi

kotelezettséget is.

A dolgozok, a fbigazgatd-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetd kozotti szakmai
egyuttmikodésre vonatkozo eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza:

e a munkahely megnevezéseét,

¢ a munkavallalé megnevezéseét,

e a munkakdr megnevezését,

e a munkakér céljat,

e a munkaidé meghatarozasat,

e a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret,

e a munkakdre szerinti ellenérzését, vele szembeni elvarasokat.

1.1. A féigazgato feladatkore

Az intézmény élén a féigazgaté all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint tanugyigazgatasi és
munkaltatéi feladatok ellatasaért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. A féigazgato legfeljebb 5 évenként
nyilvanos palyazati eljaras keretében megbizott magasabb vezet6i megbizasu koznevelési

foglalkoztatott.
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A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg. Dont az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe.

A féigazgato — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

a nevel6testilet altal elfogadott pedagogiai program jévahagyasaeért

a bolcsédei szakmai program eldkészitéséért és a fenntartdé részére jovahagyasra torténd
felterjesztéséert

a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és az éves munkaterv
intézményi honlapon térténd kézzétételéert

a pedagogiai és nevel6 munkaért, a testilet vezetéséért

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéseéért és ellendrzéséért

a pedagogus etika normainak és a Szocialis Munka Etikai Kédexének betartasaért és betartatasaért,
a nemzeti Uinnepek mélté megszervezéseert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

az adatszolgaltatasok hitelességéért

a tovabbképzési programok, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéseert

a pedagogusok és kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéseert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakoéri leirasok és a vezetdéi ellenérzés utjan

a pedagogusok minésitése elvégzésében vald szakmai kézremiikddésért

az Oktatasi Hivatal altal mikoédtetett informatikai tdmogaté rendszerben a Mesterjelsz6-kezeld
rendszer segitségével a pedagogusok mindsité eljardsa és mindsité vizsgaja idépontjanak

rogzitéséeért.
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Az intézmény féigazgatojanak feladatai

Az intézmény féigazgatdja a jogszabdlyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapité Okirataban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott ©nkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszer(

gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaert.

A féigazgato az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv
dsszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozé szakalkalmazottaktol
valamint bolcs6dei munkatervhez a kisgyermeknevel6ktdl.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a féigazgato késziti el, a nevel6testilet fogadja el. A fenntarté egyetértési jogot gyakorol
a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl ra tébbletkotelezettség harul. A féigazgaté az éves

munkatervet az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

A féigazgato tovabbi feladatai:

v az alkalmazotti értekezletek, nevel6testileti értekezletek, el6készitése, vezetése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellen6rzése

v anevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, a kozépvezetdkdn keresztil az intézmény
tevékenységeinek koordinalasa

v az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezeése, az
tuzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kiséerése

v arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez, a pedagdgiai €s szakmai
programok megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa

v a szll6i szervezettel és az Erdekképviseleti Forummal vald egyiuttmiksdés a kézépvezetdk
bevonasaval

v az elemi koltségvetés és beszamol6 elkészitése

v azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérbe

v azintézmény kulsé szervek el6tti képviselete

v a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetdnek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaert
felelés rendszergazda munkajanak kézvetlen iranyitasa

v ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatoi feladatokat

v gondoskodik a katasztrofa, tiiz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasarol

v a hatalyos jogszabalyi kévetelményeknek megfeleléen részt vesz és segiti a pedagéogusok
mindsitési eljarasat, vizsgajat

v a kapcsolattartas koordindlasa az Onkormanyzattal, a Pedagodgiai Szakszolgalattal, a

Pedagoégiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi intézményekkel,
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ovodai és bolcs6dei szakmai szervezetekkel.

1.1.1. A munkaltatoi jogkér gyakoriasa és atruhazasa

Az intézményben a munkaltatéi jogokat a féigazgatdé gyakorolja. A munkaltatéi jogok — a kdznevelési
intézményen belill, a jelen szabalyzatban meghatarozott médon — atruhazhatok, az alabbi kivételekkel.
Nem ruhazhaték at a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolassal és a havi illetmény vagy munkaber
megallapitasaval, valamint a foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megéllapitdsaval kapcsolatos
munkaltatéi jogok.

A féigazgaté a munkaltatoi jogkorébdl atruhazast nem alkalmaz: a munkaltatéi jogokat teljeskoriien
maga gyakorolja. Ez a rendelkezés kiterjed a bélcsédei intézményegység foglalkoztatottjaira is, akik
tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgatd a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.

torvény, illetve a munka térvénykényve alapjan gyakorolja.

A kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkdr szintén a féigazgaté kizarélagos hataskore.

A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét jelen szabdlyzat vezet6i
helyettesitésrél szoldé pontja tartalmazza; a helyettesités nem terjed ki az e pont szerinti, at nem

ruhazhat6é munkaltatoi jogkorokre.

A féigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseég, tartés tavollet vagy mas

akadalyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

A féigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérok,

Az alabbi tablazatban szerepl6 atadott feladat- és hataskérok szakmai, tantigyigazgatasi es szervezesi
feladatok, amelyek nem mindsiilnek munkaltatéi jogkérnek; a munkaltatéi jogkor gyakorlasara az 1.1.1.
pont rendelkezései irdnyadok. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pont]

A féigazqgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Féigazgato részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor

hataskordk cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggé feladatok | A féigazgato tavolléte esetén eérdemi
kozul atadott feladat- és hataskorok tajékoztatast nyujt a szuléknek a Pedagdégiai
Programban, és a Hazirendben foglaltakrol.

Felelés személy: féigazgato-helyettes,

6vodapedagdgusok
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b) a gyermekek mérési eredményeivel Tajékoztatas a gyermeki személyiség

kapcsolatos feladat- és hataskérok fejlettségével kapcsolatban

Felelés személy: 6vodapedagogusok

c) a gyermek veszélyeztetettséggel 6sszefiggd A féigazgato tavoliéte esetén a

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok gyermekvédelmi szolgalat jelzérendszeri

megbeszélésén vald részvétel.

Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

d) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok koziil Gyermekvédelmi terv elkészitése

atadott feladat- és hataskorok Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

f) az oktatds megszervezésével 6sszefiiggd | Unnepsége, tinnepélyek szervezése

feladatok koziil atadott feladat-és hataskérok Felelés személy: 6vodapedagdgusok

1.2,

A féigazgato-helyettes feladatkore

Vezet6i tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdanyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

jogokat a féigazgatoé gyakorolja. A féigazgatdé-helyettes munkakéri leirdsat a féigazgato késziti el.

v A féigazgatd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,

v A nevelési teriileten kdzremiikédik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban,

v Kodzvetlenil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kézvetlenil segité alkalmazottak munkajat.

A foéigazgato-helyettes felel6s:

v

AN NN

<

neveldmunkat kdzvetlenill segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységilk ellenérzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéeért,

a szil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséeért,

a pedagogus és nevelémunkat kozvetlentl segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
beosztasaért, vezetéséért, elszamolasaert,

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert,

az intézmény miikoédéséhez szilkséges jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok
elékeszitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéseéért.

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

munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd

megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsd szervek elétt.
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1.3. A szakmai munkak6z6sség-vezeto6 feladatkore

A nevelbtestiilet a szakmai munkak6zésség tagjai kozul évenként a munkakozdsseég sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakoézosség-vezetét valaszt, akit a féigazgato biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakoéri leirasuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

v a szakmai munkakozosség felelés vezetése,
a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,
a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletek 6sszehivasa, hospitalasok szervezése,
az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele,
a pedagégiai munka szinvonalanak emelése,

aktuadlis feladatok feldolgozasa a testilet tamogatasaval

D N N N N N RN

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

és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitesi

eljarasaban.)

v a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segitése,

v irasos elemzés, értékelés a munkak6z6sség munkajarél a nevelési év végén, beszamol6 a
nevel6testilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v' mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakodzésség tagjaival,

v szakteriletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek ismeretszintjének

folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

v apedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakdz6sséq vezeto jogai:

v segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
v' a gyakornokok munkajat tamogatja
v' hianyossagnal jelez a vezetd felg,

v javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

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

Képviseleti joga: A munkakoézdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzdésséget az intézmeny

vezetdsége felé, és az 6vodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.
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1.4. Bo6lcsodei szakmai vezetd

Egy csoportos bolcséde esetén nincs szikség szakmai vezetdre, annak ellatdsa a fbigazgato
feladatkore.

2. A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és M(ikoédési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehaijtasarél szolé 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a féigazgaté akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolédé feleléségi szabalyokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A féigazgatd az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a vezetoi
feladatokat ellassak:

v' Ha egyértelm(ivé valik, hogy az intézmény féigazgatdja a szikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor a
féigazgato-helyettes latja el az aktualis feladatokat.

v/ Egyittes hianyzas esetén a szikséges vezetdi intézkedéseket az azonnali dontést igenyld
kérdésekben a féigazgatd altal irdsban megbizott, megbizas hianyaban a magasabb
besorolassal és hosszabb szolgalati id6vel rendelkez6, hatarozatlan idére alkalmazott

ovodapedagogus intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:

v a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

v’ a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatasara a munkakdri leirasaban
felhatalmazast kapott,

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

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

A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje a kdvetkez6:

Nyitvatartasi idében 7 — 17 6raig a féigazgaté vagy a féigazgatd-helyettes az intézményben tartézkodik.
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas miatt az
intézményvezetés folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités

rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

3. Alkalmazotti kb6zdsség

Az intézmény dolgozo6i 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatottak (pedagdgus, dajka, pedagdgiai
asszisztens), a koznevelési dolgozok, bolcsédében a kodzalkalmazottak. Munkavégzeésukkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a kdzalkalmazotti térvény, és a munka térvénykonyve mellett
a Pedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.

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

Az alkalmazotti kézdsséget, azok képvisel6it a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény miikédési kérébe tartozé kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkdr gyakorléjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. (4. sz.
melléklet)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény (kulén az d6vodara és kulon a
bolcsédére alkalmazott) munkaterve tartalmazza. A munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
munkarendjuk kialakitasaban iranyadé a munkakoari leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott

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

3.1.  Ovodai dajkak

A munkak®ér célja:

A dajka az intézményben az d6vodapedagégus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagdgiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket. Koézremiikédik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi
és baleset-megelézési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

Kulonésen felelés munkaltatoja konyhai és intézményi higiéniara vonatkoz6 utasitasainak betartasaert.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

A munkakdr betdltéje beosztottak nélkil dolgozik.
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A dajka a munkakaéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése féigazgatéi utasitas alapjan torténik.

3.2. Pedagdgiai asszisztens

Munkakor célja: Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése. A pedagodgiai program
eredményes megvaldsitadsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az
ovodapedagdégusok munkajanak segitése.

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

iranyitasaval latja el.

4. Nevel6testillet

A nevelbtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelbtestiilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

Tagja, a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakérben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkéat kozvetlenul segitd
munkakérben foglalkoztatott alkalmazott. Feladatait és jogait a Kéznevelési térvény 70.§, valamint az
intézmény egyéb dokumentumai (Pedagégiai Program, Szakmai Program, Eves munkaterv, egyéni

munkak®éri leirds) hatarozzak meg.
A Visszhang Ovoda és Bolcsédében elsésorban felséfoku végzettségli vodapedagogus alkalmazhatoé.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési jogkorei:

v' A pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

az éves munkaterv elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,
a pedagoégus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,
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az igazgatéi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefiggéd szakmai velemeny

tartalmardl,

\

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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A nevel6testiletek miikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelétestiileti értekezletet
a féigazgato, késziti el6. Ezekrél a megbeszélésekrdl jegyz6kdnyv késziil.

A nevel6testilet tagjaibél a bolcsédei munkakort ellatdé dolgozé a sajat egységeét érinté szakmai
kérdésekben dont és nyilvanit vélemény, tobbi esetben az intézmény miikédését érinté kérdésekben a

tébbi dolgozéval, azonos jogokkal rendelkezik.

41. 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 6vodai nevelési és iskolai életmddra el6készitési feladatainak ellatasa.
Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezé 6raszama 32 6ra, melyet gyermekcsoporttal tolt el.

A fennmarado6 idében az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

Feladatai
v’ az évodapedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden tertletre kiterjedéen,
v feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai
program alapjan 6nalléan és felelésséggel végzi,
v' a nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
v a kapott feladatokat 6nalléan, hataskorén belill, legjobb tudasa szerint végrehaijtja,
v acsoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez sziikséges legkort alakit ki,
v/ az ovoda valamennyi alkalmazottjaval alkoté médon egytttmiikddik a neveldmunka fejlesztése,
a nevelbtestileti egység kialakitasa érdekében,
v igazodik az 6évodai kommunikacié sajatossagaihoz, az 6voda belsé és killsé partnereivel valo
kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.
v életszemléletében a pozitiv beallitottsagra torekszik, egyuttmiikddik a j6 munkahelyi légkér
megteremtésében,
v betartja a pedagdgus szakma jogi és etikai szabalyait.
v" munkaidejét és kotelez6 o6raszamat a mindenkor érvényben Iévé jogszabdlyok alapjan az
féigazgatd hatarozza meg.
v’ az érvényben lévd alapdokumentumok elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkészul a
tervszeri nevelémunkara.
Helyettesitése:
Elsésorban a tars 6vodapedagogus latja el. Mindkét 6vodapedagégus tavolléte esetén a helyettesites

a féigazgat6 utasitasa alapjan tértenik.
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Munkakorét a munkakari leiras alapjan végzi. (4. sz. melléklet)

5.

5.1.

Bolcsddei egység dolgozoi

Kisgyermeknevel6k

A féigazgatd, aki a bolcs6de szakmai vezetdje, kbzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A féigazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munkajaba beépiti a-segité szakemberek szakmai utmutatasait.
Feladata

v

<
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szakszerli munkajaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki
és értelmi fejlédését,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi utemtervkészitése,

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

a sérilt gyermekkel valo foglalkozas soran allapotanak megfelelé6 modszereket alkalmaz,
direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt gyermekek
esetében a belsé motivaciora kevésbé épithet,

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

szllécsoportos beszélgetések, szilléi értekezletek szervezése és vezetése,

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

a gyermekek rendszeres levegéztetése, onallésodasuk, jatéktevékenységik elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

a szll6k vagy torvényes képviselék korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,
kisgyermeknevel6i helyettesitési feladatokat lat el,

Adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszeren keresztul
legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok régzitése és
naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgoz6 kisgyermeknevelok egymas
munkakori feladatait latjak el.

A kisgyermeknevel6k egyittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a helyettesites az

intézmény féigazgatdjanak utasitasa alapjan torténik.
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Feleléssége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkérre. (4. sz. melléklet)

5.2. Boéblcsddei dajka

A féigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A kisgyermekneveltk kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalé feladatokat (kiiléndsen:
agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények mosogatasa, gyermekfelugyelet).
Gondoskodik arrol, hogy az intézmény kézegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta
legyen.
FelelSs:
v az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,

a munkafegyelemért,
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a munkatgyi-, kozegészségugyi-, tizvédelmi elbirasok betartasaért,
v'a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése féigazgatoi utasitas alapjan térténik. Beszamolasi

kételezettsége szoban évzaro értekezleten.
6. Munkaugyi kapcsolatok

A munkaltaté — a szakszervezettel egyeztetve — biztositja, hogy a szakszervezet a tevékenységével
kapcsolatos tajékoztatast az intézményben kézzétegye (a kdzzététel helyének kijelblésével).

A munkaltato a szakszervezeti tagdij levonasaért és atutalasaért ellenértéket nem kovetelhet.

Az érdekegyeztetésben véleményezési és konzultacios joggal az a szakszervezet rendelkezik, amely a

munkaltatonal képviselettel bir.

IV. Az 6voda kézdsségeinek kapcsolatai

1. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban és érje el a bels6é szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
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féigazgato
féigazgato-helyettes

szakmai munkakozosség vezetdk
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bolcséde felséfokl végzettségl kisgyermekneveldje vagy ennek hidnyaban a féigazgaté altal
kijelolt kisgyermekneveld.

A kapcsolattartas a vezetéség tagjai k6zott folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcséndsen tajékoztatjak egymast.

A vezetbk kdzotti munkamegosztast jelen szabalyzat, és a munkakéri leirds tartalmazza, mely az
SZMSZ 4. sz. mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
v’ az aranyos terhelés,

v afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

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

v A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedeési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

v’ tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzésségek munkajarol,

v az intézmény, valamint a bels6é szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis és konkrét
tennivaléinak attekintése.

v/ a visszacsatolas érdekében a kapott informacidkat, feladatokat a nevelétestillettél, alkalmazotti
kozosségtsél az intézményhasznaloktél megvitatjak, kitlizik a feladatokat, a megoldasokra

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

A megbeszéléseket a fbigazgatd késziti eld és vezeti. Heti rendszerességgel a feladatok és a
munkatarsak jelzéseinek figyelembe vételével.
A vezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézrem(ikddésével latja el.
A vezet6 kdzvetlen munkatarsai:
v’ aféigazgatdé-helyettes,
v'szakmai munkakozosség vezetok.

v'gyermekvédelmi felelGs,
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A bolcs6de szakmai munkajanak iranyitéja a féigazgato.

2. A szervezeti egységek kézétti kapcesolattartas rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kézdsségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képviselék

kozremikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

v értekezletek

v' megbeszélések

v' rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattételi

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

Az alkalmazotti koz6sséqg kapcsolattartasi rendje

A telijes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetbje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzdkdnyv késziil.

A nevelétestiilet kapcsolattartasi rendje

Az 6voda nevel6testillete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili értekezleteket
tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:
Az intézmény rendes nevelGtestileti értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel, és idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

v' nevelési évet nyit6 értekezlet

v félévi nevelési értekezlet

v' nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az dvoda vezetdje, illetve a nevel6testilet tagjainak egyharmada szilkségesnek latjak
rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, melyet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon belul kell 6sszehivni. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon
beliil abban az esetben is, ha a szlil6i szervezet kezdeményezte. A rendkivili nevelétestiileti értekezlet

el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény féigazgatdja kesziti eld.
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3. A szildk kézosségével valo kapcsolattartas

Az 6vodaban,

a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre.
(Nktv. 72.8) A csoportok, szul6i képviseloket valasztanak, akiket a féigazgaté tajékoztat az intézmény
mikodésérdl, munkajat érinté kérdésekrdl, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az dvoda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az 6vodai dokumentumai kozil, a
Pedagdgiai Program, a Szervezeti Mikodési Szabalyzat és a Hazirend médositasa kapcsan.

Az 6voda tébb alkalommal a nevelési év soran, arra térekszik, hogy lehetéséget teremtsen a szllék és

az 6vodapedagogusok kdzott a nevelési feladatok dsszehangolasara.

Ennek alkalmai:
v’ jatszodélutanok
v kozos Unnepek
v/ 6vodai rendezvények
v

sziil6i értekezletek, fogadoorak

A boélcsdédében,
A Gyermekek védelmérél és a Gyamugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsédei ellatasban részesulék érdekeinek védelmére a bolcséde ,Erdekképviseleti Férumot” (a

tovabbiakban férum) mikodtet.

Tagjai:
v az ellatasban részesiilé gyermekek szillei vagy mas torvényes képviseld részérél 2 f6
v' a bolcséde dolgozéi koziil 1 {6

v' fenntart6 képviseletében 16

4. Az évoda kiils6 kapcsolatainak rendszere

A tobbcéll intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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4.1. Altalanos Iskola

Az intézmény féigazgatoja, pedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepllésen miikéd6
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba Iép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylttmikddések kialakitasa.

Kapcsolattartd: a tobbcéld intézmény féigazgatéja.

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

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolcsénos latogatas, szakmai forumok, rendezvények, sziiléi értekezletek.

4.2. Az egészségiigyi szervekkel, védénével

Kapcsolattartd: a tébbcélu intézmény féigazgatdja.
A kapcsolattartas tartalma:

v A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségigyi feladatokat vegzé
szervezet, a fGigazgatoval egyeztetett rend szerint egyuttmikddve végzi a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 preventiv munkat.

v' A védoéné feladatksrébe tartozo feladatokat egyezteti.

v Segiti az dvoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a
magatartasi figg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket veszélyezteté bantalmazasanak megel6zését.

v Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részet
képezd egészségfejlesztési program tartalmazza.

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

A kapcsolattartas formaja: Egészséguigyi vizsgalatok, konzultacio, dokumentumelemzeés.

4.3. A Veszprém varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattartd: a tébbcéll intézmény féigazgatoja.

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

beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszéles,
konzultacioé.

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

szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkészilltség megallapitasa. A gyermekek fejleszteése,

logopédiai ellatasa.
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4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartdé: a tobbcélu intézmény féigazgatoja, illetve a gyermekvédelmi felelési hataskérrel
felruhazott 6vodapedagogus.

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

egyenlség biztositasa, prevencio.

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

gyermekjoléti szolgalattol, ha az évoda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkézdkkel nem
tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézdsség védelme miatt ez
indokolt.

Az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezésevel
lehetévé teszi a szulék szamara a szolgalat munkatarsanak kézvetlen megkeresését. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

4.5. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: a tobbcélu intézmény féigazgatdja.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis miikodése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:
v az intézmény miikédésével, mikddtetésével kapcsolatos feladatokra
v azintézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti eléterjesztésére
v azintézmény pénzigyi — gazdalkodasi tevékenységére
v’ azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenérzésére
v az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésere

A kapcsolattartas formai: Az intézményt érinté tgyekben, kérdésekben a féigazgatd sziikség szerint

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

Evente beszamolok és jelentések formajaban tajékoztatja a testiiletet a tobbcéld intézmény tanigy-
igazgatasi, pedagodgiai- értékelési, ellenérzési feladatainak eredményeirél, az intézmeny
gazdalkodasardl. Sziikség szerint statisztikai adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képvisel6testilet

ovoda-bdlcs6dét érint6 tlésein.

33



4.6. A gyermekprogramokat kinalo kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: a féigazgato, féigazgaté-helyettes, dvodapedagdgusok, bolcsédei kisgyermekneveldk,
munkakdzodsségi vezeto.

A kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekm(isorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

intézményen kivul. Kulturalis programok ajanlasa a szuléknek.

4.7. Pedagogiai Oktatasi Kézponttal valé kapcsolattartas (POK)

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

A programokban megvaldsulé tevékenységek tobbek kozott: egyittnevelés, egyéni tanulastamogatas a
tanuldk szamara, a sziil6kkel vald kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrél az é6vodakban,
iskolakban lehet tajékozédni.

A program megvaldsitasaban, tamogatasaban az illetékes POK segiti az intézmény munkajat. Szakertdi

és szaktanacsadoi rendszerén keresztil nyujt tamogatast a kdznevelési intézményeknek.

V. Az 6voda-bolcséde miikbdése

1. Toébbcélu intézményiink létszamadatai

Ovodai alkalmazotti Iétszam:

Ovodapedagégus: 716
Ovodai dajka vagy takarito: 416
Pedagogiai asszisztens: 1f6
Gyogypedagogiai asszisztens: 16

Bolcsddei alkalmazotti létszam:
Kisgyermekneveld: 3f6

Bolcsddei dajka: 16

Tekintettel arra, hogy az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak létszama nem éri el a 15 f6t,
kdzalkalmazotti tanacs vagy képvisel6 valasztasa nem koételezé. Az intézményvezeté azonban évente
legalabb egyszer biztosit lehetéséget kozalkalmazotti forum megtartasara, a dolgozok érdekeinek,

véleményének kifejezése céljabdl.
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2. A nevelésiév rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kbvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben a
szil6i k6zosség véleményének figyelembevételével.
A munkaterv tartalmazza:
v" Nevelés nélkili munkanapok idépontjat és témajat.
Ovodai rendezvények és iinnepélyek madjat, idépontjat.
Szul6i fogadoorak, értekezletek idépontjat
Szinetek idépontjat.
Az 6vodai élethez kapcsolodd innepek megiinneplésének idépontjat
Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozék szamat, munkaidé beosztasat
Az intézményben m(ik6dé szakmai munkakézésségek programjat
Az intézmény gyermekjoléti feladatait
A pedagoégusok tovabbképzésének éves tervét

" A belsé ellendrzési tervet

A N N NN Y N N NN

Az 6nértékelés adott évre vonatkozo résztervét

3. A nyitva tartas rendje

A tobbcélu intézmény hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Nyitva tartas 7.00 -17.00 oraig lépcs6zetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokasos nyitva
tartasi rendtél valé eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

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

v A nyari zaras idépontjardl legkésébb februar 15-ig,
v" Minden év aprilis 21-én, a Bolcs6dék Napjan a bolcséde jogszabalyban meghatarozott médon

zarva tart.

A nevelés nélkuli munkanapokrol legkésébb 7 nappal elétte a szill6 tajékoztatast kap. Biztositott igyeleti
ellatasra vonatkozd szuldi igényeket az oOvodapedagogusoknak irasban kell &sszegydijteni és
tovabbitani a féigazgato felé. Szul6i igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl (mas évodaval kotott

megallapodassal) és étkeztetésérél minden esetben gondoskodunk.
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4. Az alkalmazottak munkarendje

A dolgozék munkarendjét a munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabdl val6é rendkivili
tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.00-ig
kotelesek jelenteni az intézmény vezetéjének, hogy a feladat ellatdsarél gondoskodni lehessen.

A koznevelési dolgozok és a nem kisgyermekneveld koézalkalmazottak naponta ,Munkaidé-
nyilvantartas” nyomtatvanyon vezetik a munkaban toltétt idét. Ezen jelenik meg a munkaidd kezdete és
vége, a tavolmaradasok ideje és jogcime, valamint a tilmunka, a munkakézi sziinet leigazolasa.

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelék is ,Munkaidd nyilvantartast” vezetnek, melyen
feltuntetésre kertl a munkaidé kezdete és vége, a kétott munkaiddn tal az elrendelt munkaidd, ami nem
lehet heti 4 6ranal tobb (a helyettesitésre elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési évenként
a 60 orat.), a munkakézi sziinet leigazolasa.

A munkaidd nyilvantartas valodisagat a féigazgato igazolja.

5. Az 6vodapedagégusok munkaideje

A pedagoégusok heti teljes munkaideje 40 éra, mely
v a kotdtt munkaidében neveléssel-oktatassal lekotott feladatokbol,
v a kotétt munkaidében neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokbal all.
A kététt munkaidSben ellatott feladat:
v nevel6-oktaté munka (munkaiddé kedvezménnyel nem rendelkez6é pedagdgus esetében heti 32
ora)
A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében ellatandoé feladatok:
v foglalkozasok elékészitése,
v a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, értékelése,
v az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezese,
v el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiloé — feliigyelete,
a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsoldédé ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

D N N N N NN

a szil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkészilés és annak

megtartasa,

<

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

v' pedagogusijelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,
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a nevelGtestillet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténd részvétel,
a munkakozosség-vezetés heti két érat meghalado része,
az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikédes,

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

AN N N

a pedagadgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanoérai vagy

egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

<\

a gyakornok felkészulése a mindsitd vizsgara, valamint
v'  pedagoégus-tovabbképzésben valé részvétel

rendelheto el.

6. Belépés és benntartézkodas rendje

6.1. A gyermekek belépésének és benntartézkodasanak rendje

A 3 éves kort augusztus 31-ig betcltétt gyermeknek legalabb napi 4 6raban kotelezé az 6vodaban
tartézkodnia a nevelési év els6 napjatol , kivétel akkor ha 4 éves koraig ez alél mentességet kap a Jarasi

Hivataltol. A tavolmaradasok és hianyzasok igazolasat az 6voda és a bolcsdbe hazirendje szabalyozza.

6.2. Az alkalmazottak belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az els6 munkaba érkezé alkalmazott (pl. dajka, Ugyeletes 6vodapedagogus) kételes a nyitas
idépontjaban megjelenni, a nyitast a munkarend szerint kijel6lt dolgozé végzi. A zaraskor az utolsokent
tavozo dolgozo koteles meggy6zdédni arrdl, hogy a helyiségek zartak, az aram és viz elzarva, a riaszté
bekapcsolt allapotban van.

A dolgozok a beosztasuk szerinti munkakezdés el6tt 10 perccel kételesek megjelenni, hogy a nevelési
feladatokat idében at tudjak venni. Munkaidé vége utan az intézményben csak kilén engedéllyel

tartézkodhatnak (pl. rendezvény, értekezlet, el6készités céljabal).

Az intézmény dolgozéi kizardlag az intézményvezetd vagy helyettese el6zetes engedélyével
hagyhatjak el a munkahelyet munkaidé alatt.
Az alkalmazottak az intézményben kételesek:

e a munkakori leirasuknak megfeleléen eljarni,

e az eldirt munka- és tlizvédelmi, adatkezelési szabalyokat betartani,

o a gyermekekkel valé munkajukat zavaré, nem munkahelyhez ill6 viselkedést elkerulni.
Az intézmény teriletén zaras utan dolgoz6é munkatars kizarélag az intézményvezetd elézetes

engedelyével, célhoz kétotten tartézkodhat.
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Az alkalmazott koteles minden olyan eseményt (rendellenesség, baleset, idegen személy jelenléte),
amely az intézmény vagy a gyermekek biztonsagat veszélyezteti, azonnal jelenteni az
intézmeényvezetdnek.

Az intézménybdl torténd irat- vagy eszkoz-kivitel kizarélag indokolt esetben és elézetes engedéllyel
térténhet.

6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és benntartézkodasanak rendje

a.) Kulén engedély és feluigyelet nélkil tartézkodhat az intézmenyben:
v a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely a gyermek érkezésekor
(6ltoztetés, atadas) illetve a gyermek tavozasakor (atvétel, dltdztetés) szukseges.
b.) Kulon engedély és feltigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
v' a gyermeket hozo 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 szaktanacsadoéi latogatast végzé szemelyek.

A kulon engedélyt a foigazgatd szoéban adja ki és sziikség szerint egy dolgozé feligyelete mellett

engedélyezi az intézményben tartézkodast.

7. Az évodai felvétel rendje

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

v’ aszllé személyi igazolvanya,

v'lakcimkartyaja,

v' a gyermek anyakdnyvi kivonata,

v lakcimkartydja,

v' TAJ karty3ja.
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betdltése utan vehetd fel. Az dvoda felveheti azt a kérzetében lakdé gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtél szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy a telepilésen, ill. a felvételi korzethez tartozo
teleplilésen lakdhellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek o6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A szilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha
a féréhely lehetévé teszi. A gyermek 6vodai felvételrél a sziil6 irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasrél hatarozat sziletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a szilének

jogorvoslati lehetésége van.
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8. A bdlcsddei felvétel rendje:

A 1997. évi XXXI. tv. 41.§ (1) bekezdés szerint , A gyermekek napkdzbeni ellatasaként az életkornak
megfelelé nappali felugyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek szilei, térvényes képvisel6i munkavégzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit6 ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa
melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elésegité programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
felnéttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben val6 részvételiuk, betegségiik vagy

egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.”

Gyermekek napkoézbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont

nyu;jto ellatdsban részesiilé gyermek is.

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

gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziksége,

b) akit egyedulallé vagy idéskord személy nevel,

c¢) akinek a szil6je, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasarsl nem tud gondoskodni.

A 43.§ szerint:

- A bolcsédei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas térvényes képviselbje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6é egyéb jogviszonyban all.

- Ha a gyermek szl6je, mas térvényes képviselbje a felvételi kérelem benyujtasat kdéveté 30 napon
bellil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6é egyéb jogviszonyban all:

e) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
f) a harom vagy tébb gyermeket nevels csaladban él6 gyermeket,
g) az egyedulallo szuld altal nevelt gyermeket, és

h) a védelembe vett gyermeket.

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

el, melyrdl a szulét irdsban értesiti. Féréhelyhiany esetén a jelentkezd ,varélistara” keril.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkil a gyermek boélcsddei ellatasat biztositani kell, ha gyamhatésag
a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. tv. 68.§ alapjan védelembe
vételt rendelt el és kotelezte a szil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni

ellatasat.
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15/1998 (IV.30) NM rendelet 36.§ alapjan a keres6tevékenységet folytatdé vagy folytatni kivané sziilé
legkésébb a gyermek boélcsédei ellatasanak megkezdését megel6zd két héttel a féigazgaténak
munkaltatéi igazolast nyljt be vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat arrél, hogy a sziilé

nala alkalmazasba fog allni, megjeldive annak kezdépontjat is.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 31.§ (1) bek. értelmeében, a személyes gondoskodas igénybevétele — ha a
térvény masként nem rendelkezik — 6nkéntes, az ellatast igényld kérelmére torténik. Cselekvéképtelen
személy kérelmét torvényes képviselbje terjeszti elé. Intézményiinkben a kérelem benyujtasanak irdsos
formajat alkalmazzuk, az erre rendszeresitett ,Bolcsddei felvételi kérelem” nyomtatvanyon.

Az 1997. évi XXXI. Tv. 139 §-a értelmében nyilvantartasba vessziik a kérelmezét, errél a szul6t, vagy
mas torvényes képviselét irasban értesitjik.

A személyes gondoskodast nyujté ellatas igénybevételét a féigazgatd intézkedése alapozza meg. A
f6igazgato a déntésérdl irasban tajékoztatja a kérelmezdt, illetve térvényes képviseldjét. Ha a kérelmezd
illetve térvényes képviseld a dontést vitatja, az arrdl sz6l6 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon belil a fenntartéhoz fordulhat. Ez iranyadé abban az esetben is, ha az intézmény vezetéje az

ellatas igénybevételérél nem intézkedik. llyen esetben a fenntarté hatarozattal dont.

A szilének (toérvényes képviselének) a gyermek boélcsédei jelentkezéséhez csatolnia kell a
gyermekorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsé6dében gondozhato.
Nem gondozhaté bdlcsédében a ferté6zé beteg gyermek mindaddig, amig a kezel6orvos igazolasa
szerint ez az allapota fennall.
Amennyiben a féigazgatd az igénybevételrél dént, az ellatas megkezdése elétt a kérelmezdvel, illetve
térvényes képviselbjével az ellatas megkezdése elétt megallapodast kot.
A megallapodas kételezé tartalmi elemei:

v az ellatas kezdetének idépontja,
az ellatas varhato idétartama (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelélésével)
a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok, ellatasok formaja, modja
a szemeélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyok,
az ellatds megsziuntetésének madja,

szemelyazonosité adatok,

AN N NN

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

bekezdésben meghatarozott tajékoztatds megtdrténtérdl.

A Gyvt. 33.§ (2) bek. alapjan a személyes gondoskodast nyujto ellatas esetén az ellatas megkezdésekor
az ellatasra jogosult gyermeket és térvényes képviseldjét tajékoztatni kell:
v az ellatas tartamardl és feltételeirdl

v az intézmény altal vezetett rea vonatkozo nyilvantartasokrol
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az értékmegdrzés modjarol
a bolcséde hazirendjérdl
a panaszjog gyakorlasanak modjarol

a fizetendé téritési dijrél

AN N N

a bolcsddében ellatott gyermek és torvényes képvisel6i jogainak és érdekeit képviseld
erdekképviseleti féorumrol, és a

v" a TEVADMIN rendszerben térténé napi jelentésrol.
A bolcsédébe jelentkez6 gyermekek fogadasa egész évben folyamatos — amennyiben a féréhelyek
szama lehetévé teszi. A szl vagy a torvényes képvisel6 a gyermek bélcsédei felvételét kérheti az

adott évre, valamint a kovetkez6 nevelési évre.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, (innepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésetdl,
érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kérnyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kélcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda és a bolcséde Unnepeit, hagyomanyait a gyermeki kdzésségekre vonatkozdéan az 6voda
Pedagogiai Programja és a bélcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az unnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleléstket a

nevelotestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
v’ ajandék-készités
v kozbs megemlékezés a gyermekek szuletésnapjarol
v/ 6vodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, karacsony, hiasvét, 6vodaban plinkésd,
farsang, gyermeknap, anyak napja, évodai évzaré mdsorok, blcsuzas az évodatol
v népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok, népi kézmiives technikak

bemutatasa, megtanitasa.

NevelSkkel kapcsolatos hagyomanyok:

v' nevelési értekezletek (tanévnyitd, féléves, tanévzaro, nevelés nélkili munkanapok)
szakmai napok szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
az Ujonnan belép6 dolgozo kdszontése, felkarolasa

nyugdijba mendk bucsuztatasa

AN N NN

k6zds Ginnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap
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VI. A még elégseéges szolgaltatas sztrajk esetén
6.1. A fejezet hatélya

E pont rendelkezései az intézmény o6vodai egységére terjednek ki. A bdlcsédei intézményegység
foglalkoztatottjaira és ellatottjaira e rendelkezések nem alkalmazhatok; ott a gyermekek védelmérél és
a gyamigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény, valamint a munka térvénykdnyve rendelkezései az iranyadok.

A még elégséges szolgaltatas tartalmat és megszervezésének rendjét a pedagogusok uj életpalyajarol

sz016 2023. évi LII. torvény 154/A. és 154/B. §-a hatarozza meg.
6.2. A még elégséges szolgaltatas tartalma

Sztrajk esetén az évodaval jogviszonyban all6 gyermek vonatkozasaban a meég elégséges szolgaltatas
korébe az alabbiak tartoznak:

+ A gyermekfeligyeletet a sztrajkkal érintett munkanapon hét és tizendt ora kézott kell biztositani.

» A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gyermek szamara biztositani kell az étkeztetést.

- A gyermekfelugyelet biztosithatdé a fenntarté altal fenntartott mas, azonos tipusu kdznevelési
intézményben, tovabba — legfeljebb étven féig — 6sszevont csoportban is.

- Sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
esetében a gyermekfelligyeletet a sztrajkot megel6zéen fennallt kdrilmények kézo6tt és helyszinen
kell biztositani.

+ A gyermekfeltugyeletet csoportonként legalabb egy évodapedagdgus, gyégypedagdgus, vagy dajka,
pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allé személy biztosithatja.

6.3. A még elégséges szolgaltatds megszervezése, tajékoztatasi rend

A sztrajkkal 6sszefliggd tajékoztatasi kdtelezettségek és hatariddk:

Hataridé Koételezett A tajékoztatas targya
A tervezett sztrajkot | helyi sztrajkbizottsag, ennek a sztrajkszandék
megel6z6 5. hianyaban a helyi bejelentése a féigazgatd
munkanap 16 oraig sztrajkszervezd részére
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Hataridé Kotelezett A tajékoztatas targya

A tervezett sztrajk helyi sztrajkbizottsag a sztrajkban varhatéan részt
napjat megel6z6 3. vevo foglalkoztatottak
munkanap 16 oraig létszama és személye

A sztrajkot féigazgato a szll6k tajékoztatasa a
megel6zé6 2. sztrajk id6étartamardl, a
munkanap 16 oraig résztvevdk varhato

létszamarol, valamint a
gyermekek nevelése és
feliigyelete kapcsan
relevans részletekrél

A sztrajkot féigazgato a sztrajk els6é napjara
megel6z6 napon 16 ervényes munkaidé-
oraig beosztas kozlése; a sztrajk

tovabbi napjai tekintetében
a varhatoan jelen lévd
gyermeklétszamrol sz616
tajékoztatas a helyi
sztrajkbizottsag részére

A szuldk tajékoztatasa e-mail, csoportos tizendfeliilet, az dvoda honlapja és a bejaratnal elhelyezett

hirdetétabla uatjan térténik

6.4. Munkavégzésre kotelezés
A f6igazgatdé a még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében a sztrajkold, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t munkavégzési kotelezettség teljesitésére kotelezheti. A
munkavégzésre utasitott foglalkoztatott erre az idészakra aranyos illetményére, munkabérére jogosult.

A munkavégzésre kotelezést a féigazgato irasban kozli az érintettel, és annak egy példanyat a személyi

anyagban elhelyezi.

6.5. Kivétel

Az 6.2.—6.4. pont rendelkezéseit nem kell alkalmazni az egy napon legfeljebb 6sszesen két 6ran at tarté

figyelmeztetd sztrajk esetén.
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6.6. Dokumentalas

A sztrajkkal 6sszefiigg6 bejelentéseket, tajékoztatdsokat, a munkaidé-beosztast és a munkavégzésre
kotelezéseket irasban kell rogziteni, és az intézmény irattaraban el kell helyezni. A sztrajk lezarasat
kovetden a féigazgatd a fenntartét irasban tajékoztatia a még elégséges szolgaltatds biztositasanak

modjarsl.

VIl. Az intézmeény védo - 6vo elbirasai
1. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A féigazgatd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feligyelet
megszervezése, illetve az egészségugyi munka feltételeinek biztositasa. Emellett gondoskodik a
gyerekek feltigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra térténé el6készitésérol.

Az dvodaba jaré gyermekek egészségugyi felugyeletét a védénd latja el nevelési évenkent a
munkatervben meghatarozott rendszeresseggel.

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

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

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel él6, az 6vodaval jogviszonyban allé6 gyermek részére
a szulé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészséglgyi intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja. Az intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eltv.-vel 6sszhangban allé
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermek specidlis ellatadsanak

eljarasrendjét az 6. sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus/kisgyermekneveld kdznevelési torvényben eldirt kdtelez6 feladata:

v’ a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségik megdbrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitasarol meggydzédjek.

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

Minden 6vodapedagoégus/kisgyermekneveld feladata:

v balesetvédelmi oktatasok megtartasa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnapléban tdrténé
régzitése
v baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

v’ kirandulasok biztonsagos elékészitése
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v szulék tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol
v' szulék hozzajarulasanak beszerzése tomegkozlekedési eszk6zokdon valé  utazas,

csoportkirandulas, illetve minden egyéb 6vodan kivili tevékenység alkalmaira.

Minden alkalmazott feladata:

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

v" mindennapos tevékenységeik soran ugyelijenek az elektromos berendezések haszndlatara,
kezelésére,

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

v" munkateriletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel a féigazgato,
és a gyermekek figyelmét

v ismerje meg a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint az intézmény tiizriad6 tervét.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

v’ a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

v ha sziikséges mentét/orvost kell hivni,

V' a balesetet, sérulést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

v

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

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, kisgyermeknevel, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségben
részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezetiség teljesitéséért a féigazgatd

felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

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

legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai, bolcsédei neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
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(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo elbirasokat

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében |évd elektronikus
jegyz8kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzb6kdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus aton Kkitélttt jegyzékényvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kéveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntarténak. Az elektronikus aton kitltott jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziléjének.

A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek

jegyzdkoényvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

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

v bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
v’ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.
v legalabb k6zépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koérulményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kdrulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kilénleges feleléssége, hogy:
v gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,
v az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja,

v A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése.

2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van évodan kivilli programok szervezésére is:
v' kirandulas, séta
v' szinhaz-, muzeum-, kidllitas latogatas
46



v sportprogramok
v’ iskolalatogatas stb.
A szllék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan kivul

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
v A csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idépontjarél és a kézlekedési
eszkozrol.
v A féigazgatd tajékoztatasa elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kézlekedési eszk6z)

kitdltésével irasban.

3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendbk

Az évoda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil:

v atermészeti katasztréfa (villamcsapas, féldrengés, arviz ... stb.)

v atlz

v arobbantassal térténd fenyegetés
Az 6voda minden dolgozoja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelezni.
A sziikséges intézkedésrél, és a fenntart6 értesitésérél az 6voda mindenkori vezetéje, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dont. A gyermekek felligyeletérdl,
biztonsagos helyre torténd juttatasarol a hatésagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda
alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl a féigazgaté rendkivili

jelentésben értesiti a fenntartot.

4. A rendkivili események esetén teend6 alapvetd intézkedések

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

1.1. Az épiilet kilritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutdsuk

megszervezése a szilék éertesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

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

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épllet kitritése a tlzriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatésagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szilok értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a szulék értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben 6vodai sziinet elrendelése

VIlIl. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, vagy kézéleti, tarsadalmi, kulturdlis tevékenységgel
figg 6ssze.

Az intézmény hirdet6établajara az intézmény vezetéjének engedélyével csak az altala megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények

kifiggesztése szigoruan tilos!
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IX. Elektronikus adatszolgaltatasi kételezettség

1. Ovoda

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

v Intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

v Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

v Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

v' OSAP-jelentés
v

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban, 6sszeflizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkuld6tt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban

taroljuk. Az adatokhoz kizarélag a féigazgato altal felhatalmazottak férhetnek hozza.

2. Bolcsode

A bolcs6dét ténylegesen igény bevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell a
Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevokrél elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe.
A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybe vevéi nyilvantartasba belépni, aki
tigyfélkapus regisztraciéval rendelkezik.
Intézménytinkben 2 fének van jogosultsaga:

v’ féigazgato,

v féigazgato altal kijeloltszemély.
Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kdvetd munkanap 24 6raig lehet berégziteni.
Amennyiben zarva tart a bélcséde és az adatszolgaltaté nem Iép be a KENYSZI-be, akkor a rendszer
érzékeli és azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban felvittek az

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

21. A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok a bélcsédében

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

Felelés a féigazgaté és a féigazgato-helyettes.

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

igénybevétele a KENYSZI rendszerbe régzitésre kertl.

A napi jelenléteket a bélcsdde kisgyermeknevelbje az intézményben rendszeresitett napi jelentd lapon
rogziti, alairasaval, datummal ellatja, majd atadja a jelentést végz6 féigazgatonak.

A kisgyermeknevel6jének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitdltését és atadasat a féigazgaté altal
megbizott kisgyermeknevel6 végzi.

A fbigazgaté hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bélcséde megbizott

kisgyermekneveléjének a feleléssége, feladata.

3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol készilt igazolas, és egyéb elektronikus uton eldallitott
papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevét,
oktatasi azonosité szamat, cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, a féigazgaté alairasat, papiralapu

nyomtatvany esetén az intézmény kérbelyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton térténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak legalabb az alabbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

v ellen6rzés,

v jelszavas védelem,

v" mentés adathordozoéra

v

adatok kinyomtatasa

4. Intézmeényi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerzéi joga, kiillénés tekintettel az intézményi dokumentumokra, fényképekre, a
Visszhang Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras,

illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.
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A Visszhang Ovoda és Bolcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatian kérnyezetbe helyezett
kapcsolddas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze.

A masodkézlésnek meg kell felelnie a Sajtérol szo6l6 1986. évi ll. térvény, a Biintetd térvénykonyv (1978.
évi IV. tv.), a Polgari térvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrol szél6 térvény (1999. évi
LXXVI. tv.) megfelelé paragrafusainak.

A honlap szerkeszt6i arra térekednek, hogy a kdzdlt informaciok pontosak, frissek és teljesek legyenek,
de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informaciék hasznalatabdl adodé kar

bekovetkeztéért.

Vezetdi feladatok:

A féigazgatd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenésérdl. A hirek,
fényképek dsszeallitasanal szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkardél azok hiteles, valos

képet nydjtsanak.

Ovénéi, gondozéndi feladatok

A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a bdlcséde életében hilen dokumentéljak az évodai, bdlcsédei élet
mindennapjait, jeles eseményeit. A szll6k nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék,
a szlléi alairdsokat a gyermek oOvodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeallitdsanal kotelesek figyelemmel kisérni.

5. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévd elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz08konyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6kdnyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan féigazgatéi hataskor.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapit6 okirat
e pedagOgiai program
e bdlcsédei szakmai program
e Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
e hazirend

e éves munkaterv

51



e éves beszamolé

Az intézmény folyoséjan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint honlapjan a szil6k szamara
hozzaférhet6

e az 6voda pedagdgiai programja,

e a bdlcsdéde szakmai programja,

e Szervezeti és M(ikbédési Szabalyzata (SZMSZ),

e Hazirendek.

A pedagdgiai program és szakmai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami
a szllék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté. A féigazgaté az SZMSZ-t, a pedagogiai
programot és az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatds idépontjarél a szilbk a nevelési ev

kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

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

igazolnia.

X.  Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

A tobbcélu intézmény féigazgatéja és az intézményben dolgozék kézremikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

A féigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaert. A neveldtestilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék elésegitése.

Az intézményi falitjsagon ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intéezmenyek cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd szil6i értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a szuilbket az

6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

Az Nkt. 25. § (6) bekezdése szerint: ,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas
soran eljaré 6vodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuléval kbzvetlenil foglalkozik, az egyéni
szocidlis szolgaltatasok megvaldsitadsanak ideje alatt a gyermek, tanulé felugyeletéer6l maga
gondoskodik.” '

A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocialis segit6 lathatja el.

A tevékenység tarqyi feltételei:

Egyuttmiikodési megallapodas alapjan az intézménybe latogatd szocialis segité szamara biztositjuk a

szolgéltatashoz sziksége kilon helységet és az infrastruktarahoz valé hozzaférést.
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1. Erdekképviseleti Forum miikédése

A Gyermekek védelmérél és a Gyamuigyi igazgatasrél szoldé 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsddei ellatasban részesilok érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Férumot” (a tovabbiakban
féorum) miikoddtetiink.

v’ az ellatasban részesil6é gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld részérdl 2 f6

v az intézmény dolgozdi kézll 1 f6

v" fenntarté képviseletében 1f6
Megjegyzés: a szil6i képviselok létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két pontba

felsorolt személyek szamaval.

Xl. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Uinnepek megiinneplésének rendjét és maodjat
a pedagogiai program, a bolcsddei szakmai program és jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére

vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagégust/kisgyermeknevelét, aki az
évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felel6s.

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

Mikulas

karacsony

farsang

hasvét

anyak napja

gyermeknap

A N N N N Y NN

évzaré/ballagas

Csak az ovodaban:
v' Marton nap

v' marcius 15-e
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a viz vilagnapja
egészseg nap

madarak és fak napja

AN NN

kérnyezetvédelmi vilagnap

A Marton nap, az anyak napja, egészség nap, a karacsony, a csaladi délutan, az évzar6 és a
gyermeknap nyilvanos, melyre sziill6k és mas vendégek is hivhatok.
Az O6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Hagyomanyok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése,

ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
v' unnepségek, rendezvények

v egyéb eszkézok (pl. kiadvanyok)

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

v a sziléket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
v jelképhasznalataval,

v a gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

A felnétt k6zésség hagyomanyai
v szakmai napok

v hazi bemutatok

v informaciés napok

v’ karacsonyi Ginnepség
v

pedagogusnap
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v' kirandulas

Az innepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

v Az dvoda kozoésségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitése.

v Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

v" Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjeldlésevel).

v' A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

v Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikr6zése (sportrendezvényeken formapd6lo; nemzeti

Giinnepeken inneplé ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

Xll. Az intézményi lobogbzas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIIl. Torvény, valamint a vegrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett
132/2000. (VIl. 14)) Korm. rendelet eldirja: ,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell tartani. "A
kormanyrendelet a kdzépuletek fel lobogbzasanak egyes kerdéseirdl elbirja a kdzépuletek szamara a
megfelelé méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait. A zaszlé allanddé minéségének

megtartasarél a vezeté gondoskodik.

X, A fakultativ hit —és vallasoktatas feltételeinek megteremtése

Az évoda biztositja a szlilé kérése alapjan a gyermek szamara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Enhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kdzott létrejott egyuttmiksdési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységéhez sziikseges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseléinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 felében kertl sor
a szul6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezeté helyettes Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézmeényben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkuléniilten az 6vodai foglalkozasoktol kerlilnek

megvalodsitasra heti rendszerességgel.
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XIV. Elismerések

Az intézmény a szll6i, partnerek és dnkéntes tamogatdok erkdlcsi elismerésére Gyermekmosoly Dijat
alapit. A Dij részletes szabdlyait jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 7. szamu melléklete

(Dijalapité Szabalyzat — Gyermekmosoly Dij) tartalmazza.

XV. A pedagégusok teljesitményértékelésének rendje (TER)

A pedagogusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER-rendelet)
szerint folytatjuk le, amely 2024. junius 1. napjatél hatalyos, és elsé alkalommal a 2024/2025-6s

nevelési-tanitasi évben keriilt lefolytatasra.

1. Az értékeld vezet6 és az értékelendé személyek
«  Ertékel6 vezetd: az oévodapedagégusok és a NOKS-dolgozok esetében a fdigazgatd; a
féigazgatoé esetében a fenntarté kijeldlt képviseldje.

«  Ertékelends személyek: a Pedagogus |. fokozatba vagy magasabb fokozatba sorolt kéznevelési

foglalkoztatottak (Gyakornokok kivételével).
+ A féigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremikddodként
bevonhatja a féigazgaté-helyettest, a szakmai munkakdzésség-vezetst.
2. A teljesitményértékelési idészak
Ovodaban az értékelési id6szak a targyév szeptember 1-jétél a kévetkezd év julius 15-éig tart.
« A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa szeptember 30-ig torténik.
» A teljesitmény értékelését a féigazgatd augusztus 15-ig végzi el.
* A pontszamot és a teljesitményszintet a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
régziteni.
3. Az értékelési szempontok
« Vezetéi megbizassal nem rendelkezd, pedagégus munkakérben foglalkoztatott esetén a TER-
rendelet 1. melléklete szerint.

« Pedagoégus szakképesitéssel rendelkez6 NOKS munkakérben foglalkoztatott esetén a 2.

melléklet szerint.
* Vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelt esetén a 3. melléklet szerint.

« A fbigazgaté az OH altal kbzzétett intézményspecifikus ajanlasok szerint a szempontokon belil

részpontszamokat hatarozhat meg.

4. Pedagogus-tovabbképzés
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A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet alapjan a pedagogus 5 éves ciklusokban 6sszesen 120
kreditértéki tovabbképzésen vesz részt, ebbdl legalabb 60 kredit tartalmi megujité képzés. A féigazgato

éves intézményi tovabbképzési programot készit, amelyet legkésébb aprilis 30-ig a fenntarténak atad.

XVI. Zar6 rendelkezések

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzatot az 6vodai egység tekintetében a nevelbtestiilet fogadja el; a tébbletkotelezettséget
harité rendelkezések a fenntartdé egyetértésével lépnek hatalyba. A bélcsédei intézményegység

tekintetében a szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 220/2026.(VI1.18.) szamu hatarozattal
jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa a Visszhang Ovoda és Bélcséde valamennyi

alkalmazottjara koételezé, megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.

Médositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet. A médositast a nevelbtestilet
fogadja el, a bolcsédei egységet érinté részt pedig a fenntarté hagyja jova.
A médositas indoka lehet:

v’ jogszabalyvaltozas
alapito okirat tartaimanak vaitozasa
tulszabalyozott rendszer

v

v

v hianyosan szabalyozott rendszer

v hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
A

modositas soran az elkészitésre vonatkoz6 legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat nyilvanossaga

v A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

v’ Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szuléket is tdjékoztatni kell.

v' A hozzaférhet6éség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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4. Hatalybalépés. A Szabalyzat az 6vodai egység tekintetében a nevel6testuleti elfogadas napjan, a

IR

visszavonasig, illetve az azt felvalté szabalyzat hatalybalépéséig érvényes.

5. Kihirdetés és kozzététel. A Szabdlyzatot a féigazgaté kihirdeti €s az intézmény honlapjan
(www.visszhangovoda.hu) kbzzéteszi. A Szabdlyzat egy nyomtatott példanya az intézmény
irattaraban, egy példanya a féigazgatoi irodaban, munkaidében barki szamara megtekintheté

helyen kertl elhelyezésre.

6. Feliilvizsgalat és modositas. A Szabalyzatot évente, illetve jogszabalyvaltozas esetén soron kivill
felul kell vizsgalni. A modositast a féigazgato késziti eld, és a nevelédtestilet fogadja el; a bolesddei
intézményegységet érintd modositds a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba. A mddositas
kezdeményezésére a fbigazgatd, a nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, valamint a

Szuléi Kézosség jogosult.

Tihany, 2026. 08.31.
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Melléklet

N oo ok~ w o=

szamu melléklet — Adatvédelmi szabalyzat

szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkaruha szabalyzat

szamu melléklet — Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkakdri leiras mintak

szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje

szamu melléklet — Dijalapité Szabalyzat — Gyermekmosoly Dij
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