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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tihany Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete 176/2026. (V. 21.) hatarozataval
elézetesen jovahagyta a Gyermekmosoly Dij alapitasdra tett javaslatot €s a dijalapitd
szabalyzatot, egyuttal felkérte a Visszhang Ovoda és Bolcséde foigazgatojat, hogy a
Gyermekmosoly Dij alapitasahoz sziikséges szervezeti €s miikodési szabalyzat mddositasat a
soron kovetkezé Képviseld-testiileti iilésre készitse eld.

Jelen el6terjesztés célja, az egységes szerkezetbe foglalt, mdédositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (SZMSZ) jovahagyasa. A mddositas egyidejlileg tobb jogszabalyi és szervezeti
valtozast is rendez.

Az SZMSZ moédositasat az alabbi tényezok indokoljak:

1. A Képviselo-testiilet 176/2026. (V. 21.) hatarozata

A testiilet hatdrozataval meghagyta, hogy a Gyermekmosoly Dij alapitdsahoz sziikséges
SZMSZ-modositas elkésziiljon. Ennek megfeleléen az SZMSZ-be bekeriilt egy 1) fejezet (XIIIL.
Elismerések), amely rogziti a dijalapitas tényét és a részletes szabalyokat tartalmazé melléklet
hivatkozésat.

2. A 2024.08.01-jén mo6dosult alapito okirat atvezetése

Az intézmény alapitd okirata 2024. augusztus 1-jével mddosult. Az abbdl eredd szévegszerii
valtoztatasok (pl. feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam, az SNI-
kategoridk pontositasa) atvezetésre keriiltek az SZMSZ-be.

3. Elavult és hatdlyon kiviil helyezett jogszabalyok cseréje

— A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 2024. december 31-vel hatalyat vesztette; helyébe
a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 1ép.

— A 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet (jarvanyligyi késziiltség) elavult.

— A 2017.évi XCV. és XCVI. térvény modosito tartalmu jogszabalyok, amelyek anyaga az
alapjogszabalyokba beépiilt.

— Pétlasra keriil a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER-rendelet) és a 77/2025. Korm.
rendelet.

4. Szervezeti valtozas: szakmai vezeto feladatkore

Mivel az intézményben a bolcsédei csoportok szama nem éri el azt a hatart, amely 6nallo
szakmai vezet6 kinevezését indokolna, a feladatkort a foigazgato latja el, kiilon juttatas nélkil.
A szervezeti abra ennek megfeleléen modosul.

5. Miikodési és belépési rend pontositasa

A belépés és benntartozkodas rendje részletesebb szabdlyozast kapott (gyermekek,
alkalmazottak, latogatdk), a jogszabalyi eldirasokkal 6sszhangban. A nyitvatartdsra vonatkozo
szovegrész pontositasra kertl (téli zarasra vonatkozd elavult rendelkezés torlése, a Bolesddék
Napjara vonatkozo eldiras bevezetése).



6. Teljesitményértékelési rendszer (TER)

Az SZMSZ kiegésziil a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szerinti pedagdgus-teljesitményértékelési
rendszer ismertetésével (XIV. fejezet), amely 2024. junius 1-jétd] hatalyos, és az intézményi
végrehajtas kereteinek rogzitését kivanja meg.

7. Névhasznalat és egyéb szovegpontositasok
— V. fejezet cime: "Az 6voda miitkdodése" helyett "Az dvoda-bolecsdéde mitkodése".
— Kozalkalmazotti forum biztositasara vonatkozo rendelkezés pontositésa.
— A nevelési év rendjébdl az elavult nyari életrendi szovegrész torlése; az onértékelés
hivatkozasanak felvaltasa TER-célokra.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a Visszhang Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak teljes, egységes szerkezetbe foglalt szovege, amely tartalmazza valamennyi
fent ismertetett modositast, valamint a 7. sz. mellékletet.

Az egységes szerkezetli SZMSZ kiadmanyozasa a Képviselo-testiilet jovahagyasat kovetden
haladéktalanul megtorténik és az intézményi dokumentumok kozott elhelyezésre kertil.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztés megtargyalasara €s hatarozatanak
meghozatalara.

Tihany, 2026. junius 12.
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_Hatarozati javaslat
Tihany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
.. 12026. (VL. 18.) hatarozata

Tihany Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a foigazgato elGterjesztésében
megtargyalta a Visszhang Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat és az
alabbi hatarozatot hozza:

Tihany Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Visszhang Ovoda és Bilesode
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat a melléklet szerinti tartalommal elfogadja és
jovahagyja.

Hatarido: 2026. janius 30.
Felelos: foigazgato



Visszhang Ovoda és Bolesode 8237 Tihany, Aranyhiz u.9. «
www.visszhangovoda.hu « visszhangovoda@tihany.hu
« +36 30 2409228; +36 30 7497160

lkt. sz.: 129/2026.

Tdrgy: A Visszhang Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Mkoddési Szabalyzatanak
modositasa
Tihany Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete részére

Tisztelt Polgarmester Ur!

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Tihany Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete 176/2026. (V. 21.) hatarozataval elézetesen
jovahagyta a Gyermekmosoly Dij alapitasara tett javaslatot és a dijalapité szabalyzatot, egydttal
felkérte a Visszhang Ovoda és Bolcséde féigazgatdjat, hogy a Gyermekmosoly Dij alapitasahoz
szilkséges szervezeti és mikodési szabalyzat mddositasat a soron kdvetkezd Képvisels-testiileti
tilésre készitse eld.

Jelen eldterjesztés célia az egységes szerkezetbe, foglalt, mddositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat (SZMSZ) jovahagyasa. A modositds egyidejlileg tobb jogszabalyi és szervezeti
valtozast is rendez. '

l.__A mddositas sziikségességének indokai
Az SZMSZ modositasat az alabbi tényezdék indokoljak:

1. A Képviselo-testiilet 176/2026. (V. 21.) hatarozata

A testulet hatarozataval meghagyta, hogy a Gyermekmosoly Dij alapitasahoz sziikséges SZMSZ-
modositas elkészlljon. Ennek megfeleléen az SZMSZ-be bekerillt egy G fejezet (XIll.
Elismerések), amely rogziti a dijalapitas tényét és a részletes szabalyokat tartalmazé melléklet
hivatkozasat.

2. A 2024.08.01-jén modosult alapitod okirat atvezetése

Az intézmény alapitd okirata 2024. augusztus 1-jével modosult. Az abbdl eredd szévegszerli
valtoztatasok (pl. feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam, az SNI-
kategoériak pontositasa) atvezetésre keriiltek az SZMSZ-be.

3. Elavult és hatalyon kivil helyezett jogszabalyok cseréje

— A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 2024. december 31-vel hatalyat vesztette; helyébe a
419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet 1ép.

— A 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet (jarvanyugyi kesziltség) elavult.

— A 2017. évi XCV. és XCVI. torvény modosité tartalima jogszabalyok, amelyek anyaga az
alapjogszabalyokba beépiilt.

— Potlasra keriil a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER-rendelet) és a 77/2025. Korm. rendelet.



4. Szervezeti valtozas: szakmai vezeto6 feladatkore

Mivel az intézményben a bolcsddei csoportok szama nem éri el azt a hatart, amely 6nallé szakmai
vezetd kinevezését indokolnd, a feladatkort a féigazgato latja el, kiilén juttatas nélkil. A szervezeti
abra ennek megfeleléen modosul.

5. M(ikédési és belépési rend pontositasa

A Dbelépés és benntartozkodas rendje részletesebb szabalyozast kapott (gyermekek,
alkalmazottak, latogatok), a jogszabalyi el6irasokkal 6sszhangban. A nyitvatartasra vonatkozo
szOvegrész pontositasra kerll (téli zarasra vonatkozd elavult rendelkezés tériése, a Bolcsddék
Napjara vonatkozo elbiras bevezetése).

6. Teljesitményértékelési rendszer (TER)

Az SZMSZ kiegészill a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szerinti pedagdgus-teljesitményértekelési
rendszer ismertetésével (XIV. fejezet), amely 2024. jlunius 1-jétdl hatalyos, és az intézményi
végrehajtas kereteinek rogzitését kivanja meg.

7. Névhasznalat és egyéb szévegpontositasok
— V. fejezet cime: "Az dvoda mikddése" helyett "Az dvoda-bélcséde mikddese".
— Kozalkalmazotti forum biztositasara vonatkozo rendelkezés pontositasa.

— A nevelési év rendjébll az elavult nyari életrendi szovegresz torlése; az onértékelés
hivatkozasanak felvaltasa TER-célokra.

Il. Az egységes szerkezet(i SZMSZ

Az eléterjesztést képezi a Visszhang Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Mukodesv Szabalyzatanak
telies, egységes szerkezetbe foglalt szévege, amely tartalmazza valamennyi fent ismertetett
mddositast valamint a 7. sz. mellékletet.

Az egységes szerkezetli SZMSZ kiadmanyozasa a Képvisel6-testiilet jovahagyasat kévetden
haladéktalanul megtérténik és az intézményi dokumentumok kézétt elhelyezésre kertdil.

Tihany, 2026.06.05. Tisztelette Ldonld kst &J):x
Leidlné Szabd Judit
Féigazgato




SZMSZ mddositas 2026. junius

Az intézményi SZMSZ moédositasa a 2024.08.01-én modosult alapitd okiratnak és a
megvaltozott jogszabalyoknak megfeleléen. Jelen 6sszefoglalas tartalmazza a kénnyebb
attekinthetéség kedvéért azokat a megvaltozott szévegrészeket, amelyek térlésre vagy
kiegészitésre keriltek és az SZMSZ egységes szerkezetében keriltek szerkesztésre,
modositasra.

Az 6sszefoglaldban a délt betiivel szerkesztett részek az SZMSZ legutobbi médositasaban

talalhaté szévegek, a vastagon szedett, a jelen dokumentumba bekeriilé szévegrészek.

5. oldal jogszabalyi kérnyezet

Elavult jogszabaly-hivatkozasok torlésre kerultek, a hianyzok felvezetésre keriltek. A
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2024. december 31-vel hatalyon kivil helyezve (helyette
419/2024. Korm. rendelet); a 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyugyi késziiltségi
idészakrol elavult; a 2017. évi XCV. és XCVI. térvény moddosité jogszabalyok, amelyek
tartalma beépult az alapjogszabalyokba — 6nallé hivatkozasként sziikségtelenek. Hianyzik a
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER) és a 77/2025. Korm. rendelet.

10.oldal 2.3. Az intézmény alaptevékenysége pontja

Az ,Ovodai ellatas:........ Az ovoda integralt nevelés keretében— szakértéi vélemény alapjan -
biztositja a tébbi gyermekkel egytitt nevelhetd, érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos
sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelését.” Szévegrész kiegészul a ,4.3.1. Az
ovodai integralt nevelés keretében - a Tanulasi Képességet Vizsgalé SzakértSi és
Rehabilitacios Bizottsag szakértéi véleménye alapjan - biztositja a tébbi gyermekkel
egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelését az alabbi
esetekben.

- érzékszervi fogyatékossag: enyhe latas sérilt, hallassériilt, nagyothallé,
beszédfogyatékos,

- testi fogyatékossag: ép értelmi, illetve enyhe értelmi fogyatékos, az 6vodaérettség
kritériumainak megfelel. Sima és nehezitett, akadalymentesitést nem igénylé terepen
(pl. l1épcsd, meredek ut) segédeszkoz nélkiil 6nalléan jaroképes,

- enyhe értelmi fogyatékos,

- autista (csak a szakértéi vélemény alapjan: integraltan, ké6zdosségben nevelhetd,

fejleszthetd autista),



- a megismerdé funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sllyos

LRl

rendellenessége, amennyiben kdzdsségben fejleszthetd, nevelhetd.” szovegrésszel.

12.oldal 4.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam

A legutdbbi alapité okirat szerinti [étszam javitasra kertiilt.

13.oldal 3.1. Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje

Kiegésziil: ,....Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az

igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevel6testiilet egyetért.” szévegrésszel.

16.oldal 1. Az intézmény szervezeti strukturaja

Mivel 3 bolcsédei csoport esetében van lehetéség szakmai vezetd kinevezésére, igy azt a
feladatkort is a féigazgaté latja el, kulon juttatds nélkil. A szervezeti struktdra rajza a

kévetkez6képpen valtozik:

Fdigazgato

(egyben a bolcséde szakmai vezetdje)

v
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30. oldal 4.3.
A Veszprém megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Balatonfuredi Tagintézményével” helyett ,A

Veszprém varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Balatonfiredi Tagintézményével”

32.oldal V.fejezet cime

»Az ovoda miikédése” helyett ,Az dvoda-bdlcséde mitkédése” kerill.

32. oldal V./1.

Torlésre keriilé szévegrész:

WAz intézményben 15 fénél kevesebb kézalkalmazotti Iétszam miatt kézalkalmazotti tanacs
nem mikodik.” szbvegrész helyébe a ,Tekintettel arra, hogy az intézményben
foglalkoztatott kbzalkalmazottak lIétszama nem éri el a 15 f6t, kozalkalmazotti tanacs

vagy képviseld valasztasa nem kotelez6. Az intézményvezetd azonban évente legalabb



egyszer biztosit lehetGséget kozalkalmazotti forum megtartasara, a dolgozék

érdekeinek, véleményének kifejezése céljabol.”

33. oldal 2. A nevelési év rendje

WAz iskolai tanitasi sziinet végétdl augusztus 31-ig nyari életrend szerint mikodik az
intézmény.” Szbvegrész torlésre kerll, mivel az 6vodaban és a bélcsédében augusztus 31-ig
tart a nevelési év, teljes munkarendben a jogszabalyi eldirasok szerint.
+A munkaterv tartalmazza:
v Sziinetek idépontjat.” szévegrész helyébe ,Nyarisziinet tervezett idépontjat.” Keril.
v
v Az onértékelés adott évre vonatkozd résztervét” helyébe A TER adott évre
vonatkozo pedagoégus és intézményi teljesitménycéljait.”

(TER=Teljesitményértékelési rendszer)

3. Nyitva tartas rendje

LAz intézmény iizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel.”

Szbvegrész helyett: ,Az intézmény (izemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari

zaras alatt sziinetel.”

LA téli zaras id6épontjarol legkésébb november 15-ig tajékoztatja a sziil6ket” szbvegrész a

torvényi megfelelésnek torlésre kerul.

Kiegészil a ,,Minden év aprilis 21-én, a Bolcs6dék Napjan a bolcséde jogszabalyban

meghatarozott modon zarva tart.” szévegrésszel.

LA nevelés nélkiili munkanapokon biztositott (igyeleti ellatasra vonatkozo szlil6i igényeket az
6vodapedagogusoknak irdasban kell Gsszegydjteni és tovabbitani a fdigazgato fele.”
szbvegrész helyére ,A nevelés nélkiili munkanapokrdl legkésébb 7 nappal el6tte a sziil6
tajékoztatast kap. Biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziilé6i igényeket az
o6vodapedagégusoknak irasban kell 6sszegyiijteni és tovabbitani a féigazgato felé.
SziilGi igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl (mas 6vodaval kétott megallapodassal)
és étkeztetésérdl minden esetben gondoskodunk.” lép a térvényi hivatkozasoknak

megfeleléen.

35. oldal 6. Belépés és benntartézkodas rendje




Kiegészil:

6.1. A gyermekek belépésének és benntartézkodasanak rendje

A 3 éves kort augusztus 31-ig betdltétt gyermeknek legalabb napi 4 6raban kételez6 az
6vodaban tartézkodnia a nevelési év elsé napjatol , kivétel akkor ha 4 éves koraig ez
alél mentességet kap a Jarasi Hivataltol. A tavolmaradasok és hianyzasok igazolasat az

ovoda és a bolcs6éde hazirendje szabalyozza.

6.2 Az alkalmazottak belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az elsé munkaba érkezé alkalmazott (pl. dajka, ligyeletes 6vodapedagogus) koteles a
nyitas idépontjaban megjelenni, a nyitast a munkarend szerint kijel6lt dolgozé végzi. A
zaraskor az utolséként tavozo dolgozé koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a helyiségek
zartak, az aram és viz elzarva, a riaszté bekapcsolt allapotban van.

A dolgozék a beosztasuk szerinti munkakezdés el6tt 10 perccel kételesek megjelenni,
hogy a nevelési feladatokat id6ben at tudjak venni. Munkaidé vége utan az
intézményben csak kiilén engedéllyel tartézkodhatnak (pl. rendezvény, értekezlet,

elékészités céljabal).

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

e a munkakoéri leirasuknak megfeleléen eljarni,

o az eldirt munka- és tiizvédelmi, adatkezelési szabalyokat betartani,

o agyermekekkel valé munkajukat zavard, nem munkahelyhez ill6 viselkedést

elkeriilni.

Az intézmény teriiletén zaras utan dolgozé munkatars kizarélag az intézményvezet6
elézetes engedélyével, célhoz kotétten tartézkodhat.
Az alkalmazott kdteles minden olyan eseményt (rendellenesség, baleset, idegen
személy jelenléte), amely az intézmény vagy a gyermekek biztonsagat veszélyezteti,
azonnal jelenteni az intézményvezetének.
Az intézménybdl térténd irat- vagy eszkoz-kivitel kizarélag indokolt esetben és

elézetes engedéllyel torténhet.”

6.3.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak

rendje



a.) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

v a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely a gyermek
érkezésekor (oltoztetés, ovondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor
(6vonotol atvétel, oltoztetés) sziikséges.

b.) Kiilon engedély és feliigyelet 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 a fenntarté, annak képviselGi, szakértGi, vagy szaktanacsadoéi latogatast

végzo személyek.

A kiilén engedélyt a féigazgatdo szoban adja ki és sziikség szerint egy dolgozé

felligyelete mellett engedélyezi az intézményben tartézkodast.

50. oldal: XIlIl. Elismerések fejezet

A fejezet Ujonnan keriil be a dokumentumba a kdvetkez6 szdveggel:

Az intézmény a sziil6i, partnerek és Onkéntes tamogaték erkdlcsi elismerésére
Gyermekmosoly Dijat alapit. A Dij részletes szabalyait jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat 7. szamu melléklete (Dijalapité Szabalyzat — Gyermekmosoly Dij)

tartalmazza.

51. oldalon hianypétlasra keriil sor: XIV. A pedagoéqusok teliesitményértékelési rendszere

A pedagoégusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER-rendelet) szerint folytatjuk le, amely 2024. janius 1. napjatél hatalyos, és elsé

alkalommal a 2024/2025-6s nevelési-tanitasi évben keriilt lefolytatasra.

1. Az értékelG vezet6 és az értékelendd személyek
- Ertékelé vezet6: az 6vodapedagogusok és a NOKS-dolgozék esetében a

féigazgato; a féigazgato esetében a fenntarto kijelolt képviseldje.

« ErtékelendS személyek: a Pedagégus |. fokozatba vagy magasabb fokozatba
sorolt koznevelési foglalkoztatottak (Gyakornokok kivételével).

« A fbigazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kézremikddéként bevonhatja a  féigazgato-helyettest, a szakmai

munkako6zosség-vezetét.



2. A teljesitményértékelési id6szak

Ovodaban az értékelési idészak a targyév szeptember 1-jétSl a kbvetkezd év jilius 15-

éig tart.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa szeptember 30-ig
torténik.

A teljesitmény értékelését a féigazgato augusztus 15-ig végzi el.

A pontszamot és a teljesitményszintet a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben kell régziteni.

3. Az értékelési szempontok

Vezetdi megbizassal nem rendelkezdé, pedagogus munkakérben foglalkoztatott

esetén a TER-rendelet 1. melléklete szerint.

Pedagégus szakképesitéssel rendelkez6 NOKS munkakérben foglalkoztatott

esetén a 2. melléklet szerint.
Vezetdi megbizassal rendelkezé értékelt esetén a 3. melléklet szerint.

A fdigazgaté az OH altal kozzétett intézményspecifikus ajanlasok szerint a

szempontokon beliil részpontszamokat hatarozhat meg.

4. Pedagogus-tovabbképzés

A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a pedagoégus 5 éves ciklusokban 0sszesen

120 kreditértékii tovabbképzésen vesz részt, ebbdl legalabb 60 kredit tartalmi megujité

képzés. A fdigazgaté éves intézményi tovabbképzési programot készit, amelyet

legkésdbb aprilis 30-ig a fenntartonak atad.
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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatarozza meg.

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

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatarozza meg a Visszhang Ovoda és Bélcséde tébbcéld
intézmény szervezeti felépitését, mikdédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenyseg-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Alapito okirat

e Visszhang Ovoda Pedagégiai Programja

e Visszhang Boélcs6de Szakmai Programja és mellékletei

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

e 2023.évi LIl. torvény a pedagdégusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban: Puetv.)

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

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékeléseérdl

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

e 77/2025. (IV. 15) Kormanyrendelet az oévodai nevelés orszagos alapprogramjanak
modositasarol

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeér6l

e A 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol

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

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény vegrehajtasardl



43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusité szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

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

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen nyujtandé
szolgaltatasokrol sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérél sz6l6 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésik feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarél és ellenérzéserdl

328/2011.(X11.29.) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok es
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésikhdz felhasznalhato
bizonyitékokrol

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikddési
nyilvantartasarél

9/2000.(IV.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl es a

szocialis szakvizsgarol

. Az SZMSZ célja

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

a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:

o} érvényre juttatasa

o az intézmény jogszerl miikddésének biztositdsa
o} a zavartalan miikodés garantélasa



o a gyermeki jogok érvényesulése
o] a szulok, gyermekek, pedagdégusok kdzotti kapcsolat erésitése,

0 az intézményi mikoédés demokratikus rendjének garantalasa.

3 Az SZMSZ hatalya
o SZMSZ iddbeli hatalya
A Visszhang Ovoda és Bélcséde féigazgatdja elkészitette a nevelétestiilet bevonasaval.
Hatalyos a fenntart6i jovahagyas kihirdetésének napjatol hatarozatlan idére.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntarté 6/2024. (1.25.) szamon jévahagyott SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: a féigazgato hataskore a fenntartd jovahagyasaval.
e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
o A bolcsédével jogviszonyba allé6 minden alkalmazottra.
o Az Ovodaba és bolcsédébe jaré gyermekek kozdésségére, a Szilbkre (azokon a
tertleteken, ahol érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az évoda teriiletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.
e Az SZMSZ teriileti hatalya:
o Kiterjed az 6voda-bdlcséde teriletére.
o Az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo- 6vodan
kivlli programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.



1.

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

koltségvetési szervként vald mikédésebdl 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 azonositoja:

036850

Helyrajzi szama:

523/31/A/4

Az intézmény tipusa

tobbcélu kéznevelési intézmény,

o6voda-bolcstde

alapito okirat kelte és szama:

2024.08.01
01/9-5/2024.

az intézmény alapitasara, atalakitasara,

Tihany Koézség Onkormanyzata Képvisels-

megsziintetésére jogosult szerv: testilete
Alapitas éve: 1953.
Az intézmény torzskonyvi azonositod 665405

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és mikodtetdje:

Tihany Kézség Onkormanyzata

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo

bankszamlaszam:

11748069-16881280

Az intézmény adészama:

16881280-1-19




2. Az intézmény tevékenysége

21. Az intézmény kodzfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.)
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas és az Motv. 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban
meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokon belill a bélcsédei ellatas biztositasa.
Ovodai nevelés, ellatas: a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 8. §-a, valamint
a 4. § 25. pontja alapjan.

Bolcs6dei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

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

2.2. Azintézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

2.3. Az intézmény alaptevékenysége

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

nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani. A bélcs6dében 20 hetes
életkort betoltstt gyermek veheté fel és legfeljebb a gyermek a 3. életévének betditesét kbvetd
év augusztus 31-ig részesilhet ellatdsaban. Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6évodai nevelésre, Ugy a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bdlcsédében.

A boélcséde - az alapellatason tuli szolgaltatasként — specidlis tanacsadassal, id6szakos
gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatassal segitheti a csaladokat.
Ovodai ellatas: Az intézmény kdzfeladatat a Kéznevelési tv.-ben meghatarozottak szerint latja
el. Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, teljes dvodai életet magéba foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Az 6voda felveheti azt a kérzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévet a
felvételtél szamitott fél éven belul betdlti, feltéve, hogy a telepilésen, ill. a felvételi kérzethez
tartozé telepulésen lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és
annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

4.3.1. Az 6vodai integralt nevelés keretében - a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsag szakértéi véleménye alapjan - biztositja a tébbi gyermekkel egyutt
nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését az alabbi esetekben.

- érzékszervi fogyatékossag: enyhe latas sérilt, hallassérilt, nagyothallé, beszédfogyatekos,



- testi fogyatékossag: ép értelmd, illetve enyhe értelmi fogyatékos, az Ovodaérettség
kritériumainak megfelel. Sima és nehezitett, akadalymentesitést nem igényl6 terepen (pl. Iépcsé,
meredek Ut) segédeszkoz nélkil 6naliéan jaroképes,

- enyhe értelmi fogyatékos,

- autista (csak a szakért6i vélemény alapjan: integraltan, kozésségben nevelhetd, fejleszthet6
autista),

- a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos rendellenessége,

amennyiben kdzosségben fejleszthetd, nevelheté.

2.4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
3 041233 Hosszu idétartamu kdzfoglalkoztatas
4 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
5 091120 ) i _
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
6 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Gyermekek bolcs6dében és mini bdlcsédében
9 104031
torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékos
10 | 104035
nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
11 | 104036
ellatasat biztosit6 intézményben

2.5. Az intézmény miikbdési kore
Ovodai ellatas: Tihany, Balatonudvari k6zségek kozigazgatasi teriilete.

Bolcsédei ellatas: Tihany kozség kdzigazgatasi terulete
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3. Az intézmény szervezete és miikédése

4.

3.1. Azintézmény féigazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetsjét Tihany Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testulete 2024.
januar 1. hatallyal a 2023.évi LIl. torvény 37.§. 73.§- a valamint a 401/2023. (VIII.30) Korm.
rendelet 4.§-a szerint hatarozott idére — legfeljebb 5 évig terjedd id6étartamra - nyilvanos palyazat

utjan bizza meg. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatéi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az

igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetert.

A vezeté feletti munkaltatéi jogokat Tihany Kézség Onkormanyzatanak polgarmestere
gyakorolja. A fbigazgaté jogallasara a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo

rendelkezések az iranyadoak. Jogallasara 2024. januar 1-vel a kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony rendelkezései az iranyadoak.

3.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

2023. évi LIl. torvény a pedagbégusok Uj
életpalyajardl

Kozalkalmazotti jogviszony

a Kozalkalmazottak Jogallasaroél szo6lé
1992 évi XXXIII.térvény

2 | Munkaviszony

a Munka torvénykodnyvérdl sz6l6 2012. évi
I. térvény

3 | Megbizasi jogviszony

a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi
V. tv.

Az intézményre vonatkozo rendelkezések

41. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany Kézés Onkormanyzati Hivatal (8237

Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

4.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

maximalis

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
L gyermek-,

megnevezése megnevezése | megjelblése ) i

tanuldlétszam

. a.) o6vodai ellatas
Visszhang Ovoda és Bolcséde b.) ebbdl sajatos 75 16
nevelési
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igény 6 f6

Visszhang Ovoda és Bélcséde | bolcsédei ellatas 14 6

. A kéltségvetési szerv jogallasa

Onall6 jogi személyként miikédé helyi nkormanyzati kéltségvetési szerv.

Gazdalkodasi jogkére

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv

6.1. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa

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

Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben régzitettek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba
tartozé alkalmazottakkal, a képvisel6-testilet altal a 123/2020.(V1.12.) ©6nkormanyzati
hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és médon latja el.
A megallapodas régziti a hivatal és az évoda kozétti munkamegosztas és felel6sségvallalas
rendjét.

A koltségvetési szerv az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardél. A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitoé
szerv (Tihany Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete) altal jovahagyott elemi
koéltségvetés tartalmazza.

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl énalléan mikodo
koltségvetési szerv.

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

A koltségvetési szerv vonatkozasaban a TKOH mindenkor hatalyos pénzugyi-szamviteli
szabalyzatai az iranyadoak, igy kulonds tekintettel a kotelezettségvallalas, utalvanyozas

rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Tihany Kézség Onkormanyzatanak tulajdonaban l1évé 8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1. szam alatti,
523/31/A/4 hrsz-on nyilvantartott ingatlan.
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Az intézményt az altala hasznalt vagyon tekintetében haszndlati jog illeti meg. A vagyon feletti
rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrél sz6l6 térvény, valamint az dnkormanyzat vagyonardl eés a
vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairdl sz6l6, mindenkor hatalyos énkormanyzati rendelet az

iranyadé.
7. Abelsé ellenérzés celja, rendje

v biztositsa az intézmény féigazgatdja szamara a megfeleléd mennyiségd és mindségl
informaciot a torvényes mikaédéshez, kildnds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénzigyi
tevékenységre,

v feltarja a gazdasagi kévetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast, "

v megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

v vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitéset, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsegét.

v Akéltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a TKOH belsé ellendre latja el.

8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossz bélyegzé: Koérbélyegz6:

Visszhang Ovoda és Bolcsdde
£237 Tihany, Aranyhdz u. 9. fszt. 1.
Tel.; 87/448-387
Adoszam: 16881280-2-18

8.1. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat a vezetd altal megbizott helyettes
irja ala. Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézmény féigazgatdja,

- az intézmény féigazgaté-helyettese,

- a foigazgato altal megbizott szemely.
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Az intézmény bélyegzéinek kezelésére vonatkoz6 eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A bélyegzék zarva tartasa kotelezd!

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

Sajat hataskorében kiadmanyozza:

— azintézmény mikédésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskoérébe tartozo
belsé szabalyzatokat és utasitdsokat, az 6nkormanyzaftal térténé egyuttmikoédeés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

— az 6vodak vezetdinek, bolcs6dék vezetdinek, az altalanos iskolak féigazgatdinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetéjének, a pedagogiai szakmai szolgaltat vezetéjének, valamint a gyermekjoleti
szolgalat vezetbjének sz6l6 levelezést,

— az 6vodai és bolcsddei szakvéleményeket,

— az intézmény belsé hasznalatara készult jegyzékonyveket, hatarozatokat, nevelétestiileti és szul6i

tajékoztatokat.

A féigazgato a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhazhatja. Ebben
az esetben a vezet6 altal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és
rendkivilli eseményre vonatkozé tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a

féigazgatonak.

[ll. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi 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 mikddtetés, valamint a helyi

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

Az 6voda és a bodlcsdéde szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban

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

A déntések elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk, pedagogusok és a
szllok is.
A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok tartalmazzak.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszama a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrodl szol6 torveny
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95. § -nak megfeleléen az 1. 2. és 3. szamu melléklete, a bdlcsédei dolgozdk létszama a 15/1998

(IV.30.) 1. és 2. szamu melléklete alapjan kerdll meghatarozasra.
1. Az intézmény szervezeti strukturaja
A kdznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

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

kovetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon.

Féigazgaté

(egyben a bdlcséde szakmai vezetdje)

\

Y

Kisgyermekneveldk

Szakmai munkak6zdsség vezetdje

Féigazgatohelyettes

Y
Bdlcsddei dajka

Y A

Ovodapedagdgusok,

h

NOKS dolgozok Technikai dolgozok

A rendszeren beliil minden csoportnak van sajat torvényileg biztositott autonémidja és kompetenciaja.
A tdbbcélu intézményt a féigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd, aki egyben a bélcséde szakmai
vezetbje is.

Intézményen belul megtalalhato ala- és félérendeltség.

Az ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyuttmiikodési
kotelezettséget is.

A dolgozok, a foéigazgatd-helyettes és a szakmai munkakdzosség-vezetd kozotti szakmai
egyuttmikodésre vonatkoz6 eléirasokat a munkakari leiras tartalmazza:

e amunkahely megnevezéseét,

¢ a munkavallalé megnevezését,

e a munkakdr megnevezéseét,

e a munkakor céljat,

e a munkaidé meghatarozasat,

e a kozvetlen felettes meghatarozasat,
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a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret,

a munkakore szerinti ellenérzését, vele szembeni elvarasokat.

1.1. A féigazgato feladatkore

Az intézmény élén a féigazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint tanigyigazgatasi és

munkaltatoi feladatok ellatasaért egyszemélyi felelésséggel tartozik. A féigazgaté legfeljebb 5 évenként

nyilvanos palyazati eljaras keretében megbizott magasabb vezetéi megbizasi koéznevelési

foglalkoztatott.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési jogkoret

elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Dont az intézmény mikodésevel

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

A féigazgaté — a kéznevelési térvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer(i és térvényes mikoédéséert

az ésszerl és takarékos gazdalkodasert

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak és szakmai programjanak jovahagyasaeért,

a pedagdgiai és nevelé munkaért, a testilet vezetéséért

a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenérzéséért

a pedagdgus etika normainak és a Szocidlis Munka Etikai Kédexének betartasaért és betartatasaert,
a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséert

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséert

az adatszolgaltatasok hitelessegeéert

a tovabbképzési programok, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagbgusok és kisgyermeknevel6k tovabbképzésének megszervezeséért

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

a pedagogusok mindgsitése elvégzésében valé szakmai kézremiikodésért
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e az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a Mesterjelszé-kezeld
rendszer segitségével a pedagogusok mindsité eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak

rogzitéséert.

Az intézmény féigazgatojanak feladatai

Az intézmény féigazgatoja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott ©nkormanyzati vagyonnal valdé rendeltetésszer(

gazdalkodasért, a jogszabalyi eléirasok betartasaért.

A féigazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv
Osszeadllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgoz6 szakalkalmazottaktol
valamint bolcs6dei munkatervhez a kisgyermeknevel6ktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a nevel6testilet fogadja el és a Képviselé-testilet hagyja jova.

A f6igazgatd tovabbi feladatai:

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

v' anevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendérzése, a kdzépvezetdkon keresztil az intézmeny
tevékenységeinek koordinalasa

v' az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése, az
tuzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

v arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a pedagogiai és szakmai
programok megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa

v a sziléi szervezettel és az Erdekképviseleti Forummal valé egyittmiikédés a kézépvezetdk
bevonasaval

v'  az elemi koltségvetés és beszamol6 elkészitése

v azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

v' azintézmény kiils6é szervek elbtti képviselete

v/ a vezetés tagjainak, az élelmezésvezetének, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felelés rendszergazda munkajanak kézvetlen iranyitasa

v’ ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi feladatokat

AN

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

v/ a hatéalyos jogszabalyi kévetelményeknek megfeleléen részt vesz és segiti a pedagégusok
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mindsitési eljarasat, vizsgajat
v a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Pedagoégiai Szakszolgalattal, a
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi intézményekkel,

ovodai és bolcsédei szakmai szervezetekkel.

A fGigazgato kizarélagos hataskdore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.
A féigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét vagy mas

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

A féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatask6rok,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmenyek
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikdodési Szabalyzataban szabalyozza a féigazgatd feladat- és hataskérébél leadott

feladat- és hataskoroket.

A féigazgatoé feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérék

Foigazgato részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskoér

hataskorok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggé feladatok | A féigazgaté tavolléte eseten eérdemi
kézil atadott feladat- és hataskorok tajékoztatast nydjt a szilléknek a Pedagégiai
Programban, és a Hazirendben foglaltakrol.

Felelés személy: foigazgatd-helyettes,

o6vodapedagbgusok
b) a gyermekek mérési eredményeivel Tajékoztatas a gyermeki személyiség
kapcsolatos feladat- és hataskérok fejlettségével kapcsolatban

Felelés személy: 6vodapedagdgusok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel 6sszefliggd A féigazgato6 tavolléte esetén a
feladatok kozul atadott feladat- és hataskorok gyermekvédelmi szolgalat jelz6rendszeri
megbeszélésén valo részvétel.

Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

b) a munkatervvel 6sszefiiggé feladatok kodzul Gyermekvédelmi terv elkészitése

atadott feladat- és hataskorok Felelés személy: gyermekvédelmi felelés

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd | Unnepsége, tinnepélyek szervezése

feladatok kozil atadott feladat-és hataskorok Felelés személy: 6vodapedagogusok

1.2. A f6igazgato-helyettes feladatkore
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Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

jogokat a féigazgato gyakorolja. A féigazgaté-helyettes munkakéri leirasat a féigazgato kesziti el.

v
v
v

A féigazgaté tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,
A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,

Koézvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kdzvetlentl segité alkalmazottak munkajat.

A féigazgatd-helyettes felel6s:

v

AN

AN

nevelémunkat kdézvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellenérzeséert és
értékeléséért,

a pedagégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részveteléért,

a szll6i szervezet mikodésének segitéséeért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

a pedagdgus és nevelémunkat kozvetlentl segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
beosztasaér, vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert,

az intézmény miikodéséhez szikséges jogszabdlyban el6irt bels6é szabalyzatok
el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséeért.

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

munkak®éri leirasban talalhato feladatkorre. Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgato

megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt.

1.3.

A szakmai munkakoz6sség-vezet6 feladatkore

A nevelbtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziul évenként a munkakézdsség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetét valaszt, akit a féigazgato biz

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

aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

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

Feladata:

v

v
v
v
v

a szakmai munkakozosség felelds vezetése,

a munkak6z6ésség mikodési tervének elkészitése,
a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletek 8sszehivasa, hospitalasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
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v' a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

<\

aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet tamogatasaval

v’ azintézmény szakmai munkajanak iranyitasaban val6 részvétel. (Tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, odsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitesi
eljardsaban.)

v’ a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitése,

v irasos elemzés, értékelés a munkak6zdésség munkajarél a nevelési év végén, beszamolo a
nevelbtestilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v' mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosseg tagjaival,

v szakteruletén egységes koévetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek ismeretszintjenek

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

v a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkak6zosség vezeto jogai:

v’ segiti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,
v' a gyakornokok munkajat tAmogatja

v hidnyossagnal jelez a vezet6 felé,
v

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Feleléssége kitelied a munkakari leirasban talalhaté feladatkérre. (4.sz.melléklet)

Képviseleti joga: A munkakézosség vezetdje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmeny

vezetdsége felé, és az 6vodan kivili szakmai, modszertani rendezvenyeken.

1.4. Boélcsbdei szakmai vezeté

Egy csoportos bélcs6de esetén nincs szikség szakmai vezetére, annak ellatasa a fbigazgatd
feladatkore.

2. A vezetd helyettesitésenek rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza, valamint az allamhaztartasrol szolé térvény
végrehaijtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a féigazgatd akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolédé feleléségi szabalyokra vonatkozd
rendelkezéseket.

A féigazgaté az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a vezetdi

feladatokat ellassak:
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v Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény féigazgatéja a szilkséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, akkor a
féigazgato-helyettes latja el az aktualis feladatokat.

v Egyiittes hianyzas esetén a szilkséges vezet6i intézkedéseket az azonnali dontést igényl6
kérdésekben a fbéigazgatdé altal irdsban megbizott, megbizas hianyaban a magasabb
besorolassal és hosszabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott

ovodapedagogus intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

v a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedeéseket,
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 munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

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

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

A vezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetbk intézményben valé tartézkodasanak rendje a kovetkezé:

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

rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

3. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozo6i 6vodaban a kodznevelési foglalkoztatottak (pedagédgus, dajka, pedagogiai
asszisztens), a koéznevelési dolgozok, boélcsédében a kozalkalmazottak. Munkavegzésiikkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a kézalkalmazotti térvény, és a munka térvenykdnyve mellett
a Pedagogusok Uj életpalyajarol szolé torvény és végrehaijtasi rendelete szabalyozza.
A bolcsédében a gondozasi-nevelési munkat végzé kisgyermeknevelék és a bolcsédei dajka
kézalkalmazott.
Az alkalmazotti kozdsséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény miikddési kdrébe tartoz6 kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkér gyakorléjanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirdasok tartalmazzak. (4. sz.
melléklet)

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény (kialén az évodara és kilon a
bélcsédére alkalmazott) munkaterve tartalmazza. A munkakoérokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
munkarendjik kialakitasaban iranyadé a munkakoéri leiras, az intézmény vezetéje altal meghatarozott

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

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagdgus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagégiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket. Kdézremiikdédik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi
és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyuijt.

Kuléndsen felelés munkaltatéja konyhai és intézményi higiéniara vonatkozo utasitasainak betartasaért.

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:
A munkakor betoltéje beosztottak nélkil dolgozik.
A dajka a munkakoari leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése féigazgatéi utasitas alapjan torténik.
3.2. Pedagodgiai asszisztens

Munkakor célja: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtasa érdekében az
ovodapedagdgusok munkajanak segitése.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirdsban foglaltakat, személyesen a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

4. Nevel6testilet

A nevelbtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A nevelbtestiilet

hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.
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Tagja, a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakérben, a felséfokii végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlentl segitd
munkakoérben foglalkoztatott alkalmazott. Feladatait és jogait a Kéznevelési torvény 70.§, valamint az
intézmény egyéb dokumentumai (Pedagégiai Program, Szakmai Program, Eves munkaterv, egyéni

munkakori leirds) hatarozzak meg.
A Visszhang Ovoda és Bolcsédében elsésorban felséfoki végzettségli 6vodapedagogus alkalmazhatd.
A nevel6testilet jogallasat, dontési, véleményezési, és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2) valamint

annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet dontési jogkorei:

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

Hazirend elkészitése, elfogadasa.

A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

Sajat mikddésérdl, dontéshozatalanak rendjérél és az atruhazott hataskérokrol.
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Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelbtestiiletek miikddése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelétestileti értekezletet
a féigazgatd, késziti el6. Ezekrél a megbeszélésekrél jegyz6kdnyv késziil.

A nevelbtestiilet tagjaibol a bélcsédei munkakort ellaté dolgozé a sajat egységét érintd szakmai
kérdésekben dént és nyilvanit vélemény, tobbi esetben az intézmény miikddeéseét érintd kérdésekben a

tobbi dolgozéval, azonos jogokkal rendelkezik.
4.1. Ovodapedagégusok

Munkakor célja: Az intézmény Pedagoégiai Programjanak eredményes megvalositasa, a gyermekek
testi-lelki-szellemi épségének megérzése, gondozasa, nevelése és fejlesztése. A kbznevelési torveny
szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai életmddra elékészitési feladatainak ellatasa.
Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 éraszama 32 6ra, melyet gyermekcsoporttal tolt el.

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

Feladatai
v’ az 6vodapedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teruletre kiterjedéen,
v feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai

program alapjan 6nalldéan és felelésséggel végzi,
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v a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
v akapott feladatokat 6nalléan, hataskorén belill, legjobb tudasa szerint végrehaitja,
v' acsoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez sziikséges legkort alakit ki,
v az 6évoda valamennyi alkalmazottjaval alkoté médon egyittmiikddik a nevelémunka fejlesztése,
a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében,
v igazodik az évodai kommunikaci6 sajatossagaihoz, az 6voda belsd és killsé partnereivel vald
kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.
v életszemléletében a pozitiv bedllitottsagra térekszik, egyittmiikédik a j6 munkahelyi legkor
megteremtésében,
v betartja a pedagoégus szakma jogi és etikai szabalyait.
v munkaidejét és kotelezé6 Oraszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabalyok alapjan az
féigazgaté hatarozza meg.
v’ az érvényben lévé alapdokumentumok el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkészil a
tervszer( nevelémunkara.
Helyettesitése:
Elsésorban a tars évodapedagoégus latja el. Mindkét 6vodapedagoégus tavolléte esetén a helyettesités
a féigazgato6 utasitasa alapjan torténik.

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

5. Bolcs6dei egység dolgozoi

5.1. KisgyermeknevelSk

A féigazgatd, aki a bolcséde szakmai vezetdje, kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.
A féigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajaba beépiti a-segité szakemberek szakmai Utmutatasait.
Feladata
v’ szakszerli munkajaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki
és értelmi fejlédését,

v agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfelel6 targyi kérnyezet kialakitasa,

<

csaladlatogatasi és beszoktatasi Utemtervkészitese,

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

v’ a sérilt gyermekkel valo foglalkozas soran allapotanak megfelel6 médszereket alkalmaz,

v’ direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt gyermekek

esetében a belsé motivaciora kevésbé épithet,
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figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek,

szilldcsoportos beszélgetések, szulbi értekezletek szervezése és vezetese,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend 6sszeadllitasa,

a gyermekek rendszeres levegéztetése, 6nallésodasuk, jatéktevékenysegiik elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

a szllék vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,
kisgyermeknevel6i helyettesitési feladatokat lat el,

Adatszolgaltatéként kijelolt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai rendszeren keresztll
legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 oraig az adatok rogzitése es
naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése.

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

A kisgyermekneveldk egyittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a helyettesités az

intézmény féigazgatdjanak utasitasa alapjan térténik.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre. (4. sz. melléklet)

5.2.

Bolcsddei dajka

A féigazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermeknevelék kdzvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalé feladatokat (ktlondsen:

agyrakas, agyazas, ételek szallitdsa, edények mosogatasa, gyermekfeliigyelet).

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozegészségigyi és esztétikai szempontbol is példasan tiszta

legyen.

FelelGs:

v
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v

az Intézmény rendjéért, tisztasagaert,

a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

a napirend és munkarend betartasaert,

a munkafegyelemert,

a munkaigyi-, kozegészségugyi-, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

a munkakori leirasban szerepl6 feladatok eliatasaért.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése féigazgatoi utasitas alapjan torténik. Beszamolasi

kotelezettsége széban évzaré értekezleten.
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V. Az bvoda kdzbsségeinek kapcsolatai

1. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasadban és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga réven a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
v f6igazgato
v féigazgaté-helyettes
v szakmai munkak6z6sség vezetdk
v bélcséde felséfoku végzettségl kisgyermeknevel6je vagy ennek hianyadban a féigazgato altal

kijelolt kisgyermekneveld.

A kapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos.

Az intézkedésekrél, a szerzett informaciokrél kélcséndsen tajékoztatjak egymast.

A vezeték kdzotti munkamegosztast jelen szabalyzat, és a munkakoéri leiras tartalmazza, mely az
SZMSZ 4. sz. mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
v’ az aranyos terhelés,

v’ a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

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

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

A vezetoi értekezlet feladata:

v’ tajékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzésségek munkajardl,

v az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis és konkrét
tennivaléinak attekintése.

v/ avisszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a nevel6testiilettdl, alkalmazotti

kozdsségtél az intézményhasznaldktdl megvitatjak, kitlzik a feladatokat, a megoldasokra
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javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben dontenek, tovabbi intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket a féigazgatd késziti el6 és vezeti. Heti rendszerességgel a feladatok és a
munkatarsak jelzéseinek figyelembe vételével.
A vezet6 feladatait kzvetlen munkatarsai k6zrem(ikddésével latja el.
A vezetd kézvetlen munkatarsai:
v’ af6igazgato-helyettes,
v szakmai munkakozosség vezetok.
v gyermekvédelmi felels,

A bolcséde szakmai munkajanak iranyitéja a féigazgato.

2. A szervezeti egységek kozétti kapcesolattartas rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozésségeinek tevékenységét a megbizott vezetbk, és a valasztott képvisel6k

kézremiikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

v értekezletek

v'  megbeszélések

v' rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a killonb6z6 dontési forumokra nevelétestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattételi

jogot gyakorlo kozésséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A telies alkalmazotti koz6sség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirél jegyzokdnyv készil.

A nevelétestiilet kapcsolattartasi rendje

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

A nevel6testiilet rendes értekezletei:
Az intézmény rendes nevelbtestileti értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel, és idéponttal az évoda vezetéje hivja 6ssze. A nevelbtestilet egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

v nevelési évet nyit6 értekezlet

v félévi nevelési értekezlet
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v' nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az 6voda vezetdje, illetve a nevel6testilet tagjainak egyharmada szilkkségesnek latjak
rendkivilli neveltestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, melyet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon belill kell 6sszehivni. Rendkiviili nevelbtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon
beliil abban az esetben is, ha a sziiléi szervezet kezdeményezte. A rendkivili nevelétestileti értekezlet

el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény féigazgatoja keésziti eld.

3. A szilék kézosségével vald kapcsolattartas

Az 6vodaban,

a szllék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre.
(Nktv. 72.8) A csoportok, szul6i képvisel6ket valasztanak, akiket a féigazgaté tajékoztat az intezmény
m(ik6désérdl, munkajat érinté kérdésekrol, valamint évi egy alkalommal kapcsolatot tart.

A szil6i szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az 6voda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az 6évodai dokumentumai koézul, a
Pedagogiai Program, a Szervezeti Mlikodési Szabalyzat és a Hazirend médositasa kapcsan.

Az dvoda tobb alkalommal a nevelési év soran, arra térekszik, hogy lehetéséget teremtsen a szilok es

az ovodapedagogusok k6zott a nevelési feladatok 6sszehangolasara.

Ennek alkalmai:
v jatszédélutanok
v' ko6z6s uinnepek
v/ 6vodai rendezvények
v

szil6i értekezletek, fogaddorak

A bolcsédében,
A Gyermekek védelmérdl és a Gyamilgyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsédei ellatasban részesulék érdekeinek védelmére a bélcséde ,Erdekképviseleti Forumot” (a

tovabbiakban férum) mikédtet.

Tagjai:
v az ellatasban részesilé gyermekek szillei vagy mas torvényes képviseld részerdl 2 6
v a bdlcséde dolgozéi kéziil 1 8

v fenntarto képviseletében 16
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4. Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

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

intézményekkel, szervezetekkel.

4.1. Altalanos Iskola

Az intézmény féigazgatdja, pedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepiilésen mikodo
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba |ép6 gyermekek
beilleszkedését megksnnyité egyittmiikddések kialakitasa.

Kapcsolattartd: a tobbcélu intézmény féigazgatéja.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az o6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kélcsénos latogatas, szakmai forumok, rendezvények, szildi értekezletek.

4.2. Az egészségiigyi szervekkel, védéndvel

Kapcsolattartd: a tobbcéll intézmény féigazgatdja.

A kapcsolattartas tartalma:

v A gyermekek egészségigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségigyi feladatokat vegzé
szervezet, a f6igazgatoval egyeztetett rend szerint egyittmikodve végzi a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 preventiv munkat.

v' A védoéno feladatkorébe tartozé feladatokat egyezteti.

v Segiti az évoda pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a
magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket veszélyezteté bantalmazasanak megel6zését.

v Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagégiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program tartalmazza.

v Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specidlis ellatadsaban val6 egyittmikodes.

A kapcsolattartas formaja: Egészségugyi vizsgalatok, konzultacié, dokumentumelemzeés.

4.3. A Veszprém varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattartéd: a tobbcélu intézmény féigazgatdja.
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A kapcsolat_tartalma: A gyermekek specidlis vizsgalata, logopédiai szirése, egyéni fejlesztése, a

beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszéleés,

konzultacié.

A kapcsolattartas formaja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd
szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkészultség megallapitasa. A gyermekek fejlesztése,
logopédiai ellatasa.

4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: a tébbcélu intézmény féigazgatdja, illetve a gyermekvédelmi felelési hataskorrel

felruhazott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, és megszintetése,

egyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartds formaja: Esetmegbeszéléseken, eléadasokon, vald részvétel. Segitség kerése a

gyermekjoléti szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem
tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézésség védelme miatt ez
indokolt.

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

tartalmazza.

4.5. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: a tobbcélt intézmény féigazgatdja.

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

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6é kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:
v az intézmény mikodésével, mikddtetésével kapcsolatos feladatokra
v az intézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti elterjesztésere
v az intézmény pénzigyi — gazdalkodasi tevékenysegere
v az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
v’ az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartas formai: Az intézményt érintd tgyekben, kérdésekben a féigazgatd szilkség szerint

személyes és telefonos kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a hivatal jegyzéjével.
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Evente beszamolok és jelentések formajaban tajékoztatja a testiiletet a tobbcélu intézmény tanugy-
igazgatasi, pedagogiai- értékelési, ellenérzési feladatainak eredményeirél, az intézmeény
gazdalkodasarol. Szilkség szerint statisztikai adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képvisel6testulet

ovoda-bolcsédét érintd Ulésein.

4.6. A gyermekprogramokat kinalé kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: a féigazgato, féigazgaté-helyettes, 6vodapedagoégusok, bdlcsédei kisgyermekneveldk,
munkakdzdsségi vezeto.

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

A kapcsolattartds formai: Kulturalis programok latogatdasa a gyermekekkel intézményen belul, és

intézményen kivil. Kulturalis programok ajanlasa a sziiléknek.

4.7. Pedagodgiai Oktatasi Kézponttal valé kapcsolattartas (POK)

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk iskolai sikeressége erdekében
6vodai fejleszté programot, valamint képesség-kibontakoztaté és integracios felkészitést (Integracios
Pedagogiai Rendszer) kell szerveznie az 6vodanak, iskolanak.

A programokban megvalosulo tevékenységek tobbek kozott: egylttnevelés, egyéni tanulastamogatas a
tanulok szamara, a szilékkel valo kapcsolattartas, intézményfejlesztés. A programokrdl az 6vodakban,
iskolakban lehet tajékozodni.

A program megvaldsitasaban, tamogatasaban az illetékes POK segiti az intézmény munkajat. Szakert6i

és szaktanacsadoi rendszerén keresztil nyuijt tamogatast a k6znevelési intézményeknek.

V. Az 6voda-bdlcséde miikddése
1. Tobbcéll intézményiink létszadmadatai

Ovodai alkalmazotti létszam:

Ovodapedagégus: 7 6
Ovodai dajka vagy takarité: 416
Pedagogiai asszisztens: 116

Bolcsddei alkalmazotti létszam:
Kisgyermeknevel6: 3 f6

Bolcsddei dajka: 1f6
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Tekintettel arra, hogy az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak létszama nem éri el a 15 f6t,
kozalkalmazotti tanacs vagy képvisel6 valasztasa nem kételezé. Az intézményvezeté azonban évente
legalabb egyszer biztosit lehetéséget kdzalkalmazotti forum megtartasara, a dolgozok érdekeinek,

véleményének kifejezése céljabdl.

2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kbvetkezé év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és régziti a munkatervben a
szul6i kozosség véleményének figyelembevételével.
A munkaterv tartalmazza:
v" Nevelés nélkili munkanapok idépontjat és témajat.
Ovodai rendezvények és iinnepélyek madjat, idépontjat.
Szul6i fogaddorak, értekezletek idépontjat
Szunetek id6pontjat.
Az 6vodai élethez kapcsolodd iinnepek megiinneplésének idépontjat
Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozék szamat, munkaidé beosztasat
Az intézményben m(ikédé szakmai munkakdzdsségek programjat
Az intézmény gyermekjoéléti feladatait
A pedagoégusok tovabbképzésének éves tervét

A belsé ellen6rzési tervet
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Az onértékelés adott évre vonatkozo résztervét

3. A nyitva tartas rendje

A tobbcéll intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikadik.
Nyitva tartas 7.00 -17.00 éraig lépcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokasos nyitva
tartasi rendtél valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

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

v' A nyéri zaras idépontjarél legkésébb februar 15-ig,
v" Minden év aprilis 21-én, a Bolcsédék Napjan a bdlcséde jogszabalyban meghatarozott médon

zarva tart.

A nevelés nélkiilli munkanapokrél legkés6bb 7 nappal elétte a sziil6 tajékoztatast kap. Biztositott igyeleti
ellatasra vonatkozd sziléi igényeket az dvodapedagoégusoknak irasban kell dsszegy(ijteni és
tovabbitani a féigazgato felé. Szul6i igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl (mas évodaval kotott

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

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

A koznevelési dolgozok és a nem kisgyermeknevelé koézalkalmazottak naponta ,Munkaid6-
nyilvantartas” nyomtatvanyon vezetik a munkaban téltott idét. Ezen jelenik meg a munkaidd kezdete és
vége, a tavolmaradasok ideje és jogcime, valamint a tilmunka, a munkakézi sziinet leigazolasa.

Az O6vodapedagoégusok és kisgyermeknevelék is ,Munkaidé nyilvantartast” vezetnek, melyen
feltiintetésre keriil a munkaidé kezdete és vége, a k6toétt munkaiddn tal az elrendelt munkaid6, ami nem
lehet heti 4 6ranal tébb (a helyettesitésre elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési évenkent
a 60 o6rat.), a munkako6zi szlinet leigazolasa.

A munkaidd nyilvantartas valédisagat a féigazgato igazolja.

5. Az 6vodapedagogusok munkaideje

A pedagoégusok heti teljes munkaideje 40 éra, mely
v a kotott munkaidében neveléssel-oktatassal lek6tott feladatokbol,
v a kotétt munkaidében neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokbdl all.
A koétott munkaidében ellatott feladat:
v nevel6-oktatdé munka (munkaidé kedvezménnyel nem rendelkez6 pedagégus esetében heti 32
ora)
A kotétt munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatandoé feladatok:
v foglalkozasok el6készitése,
v a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, értékelése,
v az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése,
v el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsuld — feligyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagadgiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenyseg,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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a szil6kkel térténé kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddorara térténd felkésziilés és annak
megtartasa,
v'gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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pedagogusijeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghaladé része,
a neveld6testiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban térténd részvétel,

a munkakoézdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés,

kérnyezeti neveléssel 8sszefliggd feladatok ellatasa,

AN N N N

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

egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa,

<

a gyakornok felkészilése a mindsit6 vizsgara, valamint
v pedagoégus-tovabbképzésben valé részvétel

rendelhet6 el.

6. Belépés és benntartézkodas rendje

6.1. A gyermekek belépésének és benntartézkodasanak rendje

A 3 éves kort augusztus 31-ig betdltott gyermeknek legalabb napi 4 éraban kételez6 az 6vodaban
tartézkodnia a nevelési év elsé napjatol , kivétel akkor ha 4 éves koraig ez alol mentességet kap a Jarasi

Hivataltol. A tavolmaradasok és hianyzasok igazolasat az 6voda és a bélcsdée hazirendje szabdlyozza.

6.2. Az alkalmazottak belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az els6 munkaba érkezé alkalmazott (pl. dajka, lgyeletes d6vodapedagdgus) koteles a nyitas
idépontjaban megjelenni, a nyitast a munkarend szerint kijeldlt dolgozé végzi. A zaraskor az utolséként
tavozé dolgozd koteles meggydzédni arrél, hogy a helyiségek zartak, az aram és viz elzarva, a riasztd
bekapcsolt allapotban van.

A dolgozoék a beosztasuk szerinti munkakezdés el6tt 10 perccel kdtelesek megjelenni, hogy a nevelési
feladatokat idében at tudjak venni. Munkaidd vége utan az intézményben csak killén 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 kotelesek:

e a munkakoéri leirasuknak megfelel6en eljarni,

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

o a gyermekekkel valé munkajukat zavard, nem munkahelyhez ill§ viselkedést elkerilni.
Az intézmény terliletén zaras utan dolgoz6 munkatars kizarélag az intézményvezet6 elézetes

engedélyével, célhoz kétotten tartdzkodhat.
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Az alkalmazott kételes minden olyan eseményt (rendellenesség, baleset, idegen személy jelenléte),
amely az intézmény vagy a gyermekek biztonsagat veszélyezteti, azonnal jelenteni az
intézményvezetének.

Az intézménybdl torténé irat- vagy eszkoz-kivitel kizarélag indokolt esetben és elézetes engedéllyel

torténhet.

6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és benntartézkodasanak rendje

a.) Kulén engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat az intézményben:
v a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely a gyermek érkezesekor
(6ltoztetés, atadas) illetve a gyermek tavozasakor (atvétel, dltdztetés) szilkséges.
b.) Kulén engedély és felligyelet 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, szakértéi, vagy szaktanacsadoéi latogatast végzé szemelyek.

A kulon engedélyt a féigazgatd széban adja ki és sziikség szerint egy dolgozé felugyelete mellett

engedélyezi az intézményben tartézkodast.

7. Az bvodai felvétel rendje

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

v aszuld személyi igazolvanya,

v lakcimkartyaja,

v/ a gyermek anyakonyvi kivonata,

v' lakcimkartyaja,

v TAJ karty3ja.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betéltése utan vehet6 fel. Az 6voda felveheti azt a kdrzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévet a
felvételtdl szamitott fél éven belul betolti, feltéve, hogy a telepiilésen, ill. a felvételi kérzethez tartozo
telepulésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd. A szl gyermeke 6vodai felvételét, atvetelét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan térténik, ha
a féréhely lehet6vé teszi. A gyermek évodai felvételrdl a szald irasbeli értesitést kap.
Az elutasitasrol hatarozat sziletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a szulének

jogorvoslati lehetésége van.
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8. A bdlcsddei felvétel rendje:

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

egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.”

Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont

nyujté ellatasban részesiilé gyermek is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatdsat kilénésen az olyan

gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van szilksége,

b) akit egyedulallé vagy idéskora személy nevel,

c¢) akinek a szlil6je, torvényes képviselbje szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni.

A 43.§ szerint:

- A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szilléje vagy mas tdérvényes képviselbje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all.

- Ha a gyermek szuldje, mas térvényes képviselbje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon
bellll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all:

e) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
f) a harom vagy tébb gyermeket neveld csaladban él6 gyermeket,
g) az egyedulallé sziil altal nevelt gyermeket, és

h) a védelembe vett gyermeket.

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

el, melyrdl a szll6t irasban értesiti. Féréhelyhiany esetén a jelentkezé ,varolistara” kerl.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkil a gyermek bélcsédei ellatasat biztositani kell, ha gyamhatésag
a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. tv. 68.§ alapjan védelembe
vételt rendelt el és kotelezte a szilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni

ellatasat.

36



15/1998 (1V.30) NM rendelet 36.§ alapjan a keresétevékenységet folytatd vagy folytatni kivané sziilé
legkésébb a gyermek bolcsédei ellatdsanak megkezdését megel6zd két héttel a féigazgatdnak
munkaltatéi igazolast nyujt be vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat arrél, hogy a szlé

nala alkalmazasba fog allni, megjelélve annak kezdépontjat is.

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

Az 1997. évi XXXI. Tv. 139 §-a értelmében nyilvantartasba vessziik a kérelmezét, errdl a sziilét, vagy
mas térvényes képvisel6t irasban értesitjiik.

A személyes gondoskodast nyujté ellatas igénybevételét a féigazgaté intézkedése alapozza meg. A
féigazgaté a dontésérdl irasban tajékoztatja a kérelmezét, illetve torvényes képvisel6jét. Ha a kérelmezé
illetve térvényes képvisel6 a dontést vitatja, az arrél szold értesités kézhezvételétél szamitott nyolc
napon belll a fenntartéhoz fordulhat. Ez iranyad6 abban az esetben is, ha az intézmény vezetdje az

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

A szulének (torvényes képviselbnek) a gyermek bolcsédei jelentkezéséhez csatolnia kell a
gyermekorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bdlcsédében gondozhato.
Nem gondozhaté bélcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a kezel6orvos igazolasa
szerint ez az allapota fennall.
Amennyiben a féigazgatd az igénybevételrél dont, az ellatas megkezdése el6tt a kérelmezbvel, illetve
térvényes képviselbdjével az ellatas megkezdése elétt megallapodast kot.
A megallapodas kételezé tartalmi elemei:

v az ellatas kezdetének idépontja,
az ellatas varhaté idétartama (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelélésével)
a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok, ellatasok formaja, médja
a szemelyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkoz6 szabalyok,
az ellatas megsziintetésének maodja,

személyazonosité adatok,

AN N YN N

az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviseldjének nyilatkozatat a Gyvt. 33. §. (2)

bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtérténtérdol.

A Gyvt. 33.§ (2) bek. alapjan a személyes gondoskodast ny(;jt6 ellatas esetén az ellatas megkezdésekor
az ellatasra jogosult gyermeket és térvényes képviseldjét tajékoztatni kell:
v’ az ellatas tartamarol és feltételeirdl

v' az intézmény altal vezetett rea vonatkozé nyilvantartasokrol
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az értékmegdrzés maodjarol
a bolcséde hazirendjérdl
a panaszjog gyakorlasanak madjarol

a fizetend® téritési dijrol

AN NN NN

a bolcsédében ellatott gyermek és térvényes képviseldi jogainak és érdekeit képviseld
érdekképviseleti forumrdl, és a

v" a TEVADMIN rendszerben torténd napi jelentésrol.
A bolcsédébe jelentkez6é gyermekek fogadasa egész évben folyamatos — amennyiben a féréhelyek
szama lehetévé teszi. A szulé vagy a térvényes képvisel6 a gyermek bdlcsddei felvételét kérheti az

adott évre, valamint a kdvetkezé nevelési évre.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, tinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétdl,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kérnyezethez f(iz6dé pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A felnétt kézosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kélcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

Az évoda és a bolcséde Unnepeit, hagyomanyait a gyermeki kdzdsségekre vonatkozéan az évoda
Pedagoégiai Programja és a bélcséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az unnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6sdket a

nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkdzoésséggel kapcsolatos hagyomanyok:
V' ajandék-készités
v kdzds megemlékezés a gyermekek sziletésnapjardl
v b6vodai innepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, karacsony, husveét, 6vodaban puinkdsd,
farsang, gyermeknap, anyak napja, évodai évzaré misorok, bucstzas az 6vodatél
v' népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmives technikdk

bemutatasa, megtanitasa.

NevelSkkel kapcsolatos hagyomanyok:

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

nyugdijba mendék bucsuztatasa

AN NN T RN

k6zos Unnepélyek szervezése: karacsony, pedagégusnap
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VI. Az intézmény védd - 6vo elbirasai
1. Rendszeres egészségiigyi felliigyelet és ellatas rendje

A foéigazgatdo feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségligyi feliigyelet
megszervezése, illetve az egészségiigyi munka feltételeinek biztositdsa. Emellett gondoskodik a
gyerekek felugyeletérdl és sziikkség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

Az o6vodaba jaré6 gyermekek egészségigyi feligyeletét a védoéné latja el nevelési évenkent a
munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

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

Amennyiben az egészségligyi ellatasra az évodan kivil keril sor, a gyermekeket évodapedagogus
kisérheti el.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére
a szllé vagy mas tdrvényes képviseldé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6
egészségugyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja. Az intézmény vezetbje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eitv.-vel 6sszhangban all6
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermek specialis ellatdsanak

eljarasrendjét az 6. sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus/kisgyermeknevel kéznevelési torvényben eldirt kételezé feladata:

v/ a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, illetve ezek elsajatitasarél meggydzédjék.

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

Minden 6vodapedagoqgus/kisgyermekneveld feladata:

v’ balesetvédelmi oktatasok megtartasa, tartalmanak és idépontjanak a csoportnapléban térténé
rogzitése

v baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele, és dokumentalasa

<

kirandulasok biztonsagos elékészitése

v szllék tajékoztatdsa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznéalataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol

v’ szllék hozzajarulasanak beszerzése tomegkozlekedési eszkdzokén valdo utazas,

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

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

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

v' akillénbdzd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

v munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hivjak fel a féigazgato,
és a gyermekek figyelmet

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

Az 6vodapedagdbgusok, 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, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhet6é moédon meg kell sziintetni,

v

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

Az elsésegélynyutjtaskor 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 kotelezettség teljesitéséert a féigazgato

felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

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

legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az oOvodai, bolcsédei neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tilzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabalyokat, az
intézmeényi 6vo-védo elbirasokat

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

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

az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében lévé elektronikus
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jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékdnyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkéstébb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a
fenntarténak. Az elektronikus uUton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyz6ékonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének.

A jegyzbékdnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek

jegyzékonyvezése és nyilvantartadsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
v a baleset kérulményeinek kivizsgalasa,
v jegyz6koényv készitése,

v bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
v azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé.
v legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kérilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének részvetelét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiillénleges felel6ssége, hogy:
v gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,
v az intézmény minden alkalmazottjat tjékoztatja,

v A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése.

2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kivili programok szervezésére is:
v' kirandulas, séta
v' szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
v sportprogramok
v iskolalatogatas stb.
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan kivul

szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:
v A csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sztléket a program helyérél, idépontjarél és a kdzlekedesi
eszkozrol.
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v A féigazgatd tajékoztatasa elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitdltésével irasban.

3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek, és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsill:

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

v atliz

v' arobbantassal torténé fenyegetés
Az bvoda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének jelezni.
A sziikséges intézkedésrdl, és a fenntartd értesitésérdl az 6voda mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelés személy dont. A gyermekek feligyeletérdl,
biztonsagos helyre térténé juttatasardl a hatésagi ellenérzés utani visszadllitott helyzetig az 6voda
alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél a féigazgatd rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

4. A rendkiviili események esetén teend6 alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések
megnevezése
Taz A helyi tzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az éplilet kitritése a tlizriadé terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szilék értesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk

megszervezése a szilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
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Foéldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épilet kiliritése a tlizriadé 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 sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben 6vodai sziinet elrendelése

VIl. Az intézményben folytathatd reklamteveékenység szabalyai

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

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

kifiggesztése szigoruan tilos!

VIIl. Elektronikus adatszolgaltatasi kételezettség

1. Ovoda

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
v Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa
v Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
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v Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
v OSAP-jelentés

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

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a foéigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban, 6sszefiizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

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

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

2. Bolcsdde

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

v féigazgato,

v féigazgato altal kijeldltszemély.
Jogszabdly szerint a napi jelentést az igénybevételt kdvetdé munkanap 24 oraig lehet berogziteni.
Amennyiben zarva tart a bolcséde és az adatszolgaltaté nem I1ép be a KENYSZI-be, akkor a rendszer
érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban felvittek az
adattoérzsbe.

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

2.1. A jelentési koételezettséggel kapcsolatos feladatok a bélcs6dében

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

Felel6s a féigazgaté és a féigazgatd-helyettes.

A gyermek tényleges bélcs6débe lépésének napjan a mellékelt dokumentumok alapjan a szolgaltatas

igénybevétele a KENYSZI rendszerbe rogzitésre kerul.

A napi jelenléteket a bolcséde kisgyermekneveldje az intézményben rendszeresitett napi jelenté lapon

régziti, alairasaval, datummal ellatja, majd atadja a jelentést végzé féigazgatonak.

44



A kisgyermeknevel6jének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitdltését és atadasat a féigazgato altal
megbizott kisgyermekneveld végzi.
A f6igazgaté hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bdlcséde megbizott

kisgyermekneveldjének a feleléssége, feladata.

3. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése

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

nyomtatvany esetén az intézmény kodrbélyegzéjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus Gton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak legalabb az aldbbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

v ellenérzés,

v jelszavas védelem,

v" mentés adathordozéra

v

adatok kinyomtatasa

4. Intézményi honlap mik&dtetésének szabalyai

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

A Visszhang Ovoda és Bolcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kérnyezetbe helyezett
kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megszintetését kezdemeényezze.

A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorél szold 1986. évi ll. térvény, a Bunteté térvénykonyv (1978.
évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrol sz6l6 térveny (1999. évi
LXXVI. tv.) megfelel6é paragrafusainak.

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

bekovetkeztéért.

Vezeto6i feladatok:

A féigazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérél. A hirek,
fényképek 6sszedllitasanal szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkardl azok hiteles, valds
képet nyujtsanak.
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Ovénéi, gondozoéndi feladatok

A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a bolcséde életében hiien dokumentéljak az 6vodai, bélcsédei élet
mindennapjait, jeles eseményeit. A szil6k nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzek,
a szuléi alairasokat a gyermek ovodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek

Osszeallitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.

5. Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében lévo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6kanyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzéaféréssel. A jegyzokonyv

lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan féigazgat6i hataskor.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapito okirat
e pedagdbgiai program
e bolcsédei szakmai program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e hazirend
e éves munkaterv

e éves beszamolo

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

e az 6voda pedagdgiai programja,

e a bolcs6de szakmai programja,

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e Hazirendek.

A pedagogiai program és szakmai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami
a szulok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzéférhetd.
A dokumentumok elhelyezésér6l és a szdbeli tajékoztatas id6épontjarél a szulék a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgato6tol.
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Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.

IX. Gyermekvédelmi munka megszervezese, ellatasa

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

A féigazgato6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelétestiilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az intézményi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitéd szul6i értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a szildket az

ovodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

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

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

A tevékenység tarqyi feltételei:

Egyuttmikddési megallapodas alapjan az intézménybe latogaté szocidlis segitd szamara biztositjuk a

szolgaltatashoz sziiksége kiilon helységet és az infrastruktirahoz val6é hozzaférést.

1. Erdekképviseleti Forum miikédése

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. térvény 35-36. § alapjan,
a bolcsddei ellatasban részesilék érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Férumot” (a tovabbiakban
férum) makodtetiink.

v az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld részérél 2 f6

v az intézmény dolgozéi kozil 1 6

v’ fenntarté képviseletében 16
Megjegyzés: a szildi képviseldk létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két pontba

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

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

vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagogust/kisgyermekneveldt, aki az
évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaert

szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos {innepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
v sziletésnapok
Mikulas
karacsony
farsang
hasvét
anyak napja

gyermeknap

N N N N N R

évzaro/ballagas

Csak az 6vodaban:

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

madarak és fak napja

AN N N N

koérnyezetvédelmi vilagnap

A Marton nap, az anyak napja, egészség nap, a karacsony, a csaladi délutan, az évzar6 é€s a
gyermeknap nyilvanos, melyre szil6k és mas vendégek is hivhatok.
Az O6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetdk.
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Hagyomanyok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,

novelése.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
v’ Ginnepségek, rendezvények

v egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmeény hagyomanyai érintik
v az intézménybe jaré gyermekeket,
v’ a dolgozokat,

v a sziléket.

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

v az intézmény belsé dekoracidjaval.

A felnétt koz6sség hagyomanyai
szakmai napok

hazi bemutatok

informaciés napok

karacsonyi innepség

pedagogusnap

AN N N N

kirandulas

Az unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

v' Az 6voda kozosségi helyiségeinek az unnephez ill§ feldiszitése.

v’ Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

v Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid
megjeldlésével).

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

v Alkalomhoz ill6 6lt6zk6dés — egységes arculat titkkrozése (sportrendezvényeken formapo6ld; nemzeti

tiinnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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Xl. Az intézményi lobogdzas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIII. Toérvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett
132/2000. (VIl. 14.) Korm. rendelet eléirja: ,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell tartani. "A
kormanyrendelet a kézépliletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kézépuletek szamara a
megfelelé méretl zaszIo kit(izését, illetve a fel lobogézas szabalyait. A zaszlé allandé mindségének
megtartasarol a vezeté gondoskodik.

XIl. A fakultativ hit —és vallasoktatas feltételeinek megteremtése

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak éaltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kdzott létrejott egyuttmikddési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében keriil sor
a szuléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény-vezetd helyettes Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseléjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkulénilten az 6vodai foglalkozasoktol kerilnek

megvaldsitasra heti rendszerességgel.

XIl. Elismerések

Az intézmény a szul6i, partnerek és dnkéntes tamogatok erkdlcsi elismerésére Gyermekmosoly Dijat
alapit. A Dij részletes szabadlyait jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 7. szamu melléklete

(Dijalapité Szabalyzat — Gyermekmosoly Dij) tartalmazza.
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XIV. A pedagoégusok teliesitményértékelésének rendje (TER)

A pedagoégusok teljesitményértékelését a 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER-rendelet)

szerint folytatjuk le, amely 2024. junius 1. napjatél hatalyos, és els6 alkalommal a 2024/2025-6s

nevelési-tanitasi évben keriilt lefolytatasra.

1. Az értékeld vezets és az értékelendd személyek

Ertékeld vezetd: az ovodapedagdégusok és a NOKS-dolgozok esetében a féigazgato; a
féigazgato esetében a fenntarto kijeldlt képviseléje.

Ertékelendd személyek: a Pedagogus |. fokozatba vagy magasabb fokozatba sorolt kdznevelési
foglalkoztatottak (Gyakornokok kivételével).

A fdigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremikddokent

bevonhatja a féigazgato-helyettest, a szakmai munkakdzésség-vezetét.

2. A teljesitményértékelési id6szak

Ovodaban az értékelési idészak a targyév szeptember 1-jétél a kbvetkezd év julius 15-éig tart.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa szeptember 30-ig torténik.
A teljesitmény értékelését a féigazgatéd augusztus 15-ig végzi el.
A pontszamot és a teljesitményszintet a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell

rogziteni.

3. Az értékelési szempontok

Vezet6i megbizassal nem rendelkezd, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott esetén a TER-

rendelet 1. melléklete szerint.

Pedagdgus szakképesitéssel rendelkez6 NOKS munkakorben foglalkoztatott esetén a 2.

melléklet szerint.
Vezet6i megbizassal rendelkezd értékelt esetén a 3. melléklet szerint.

A féigazgato az OH altal kdzzétett intézményspecifikus ajanlasok szerint a szempontokon beliil

részpontszamokat hatarozhat meg.

4. Pedagogus-tovabbképzés

A 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet alapjan a pedagdégus 5 éves ciklusokban osszesen 120

kreditértékli tovabbképzésen vesz részt, ebbdl legalabb 60 kredit tartalmi megujité képzes. A féigazgatd

éves intézményi tovabbképzési programot készit, amelyet legkésébb aprilis 30-ig a fenntartonak atad.
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XV. Zaré rendelkezések
1. A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé.
Ideje: 2026. janius 18.

A hatdlybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 6/2024 (1.25.) szamu hatarozattal
jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa a Visszhang Ovoda és Bélcsde valamennyi
alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatéi jogkérében intézkedhet.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Fellilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.

Mddositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.
A moédositas indoka lehet:
v' jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa

tdlszabalyozott rendszer

v

v

v' hianyosan szabalyozott rendszer

v hibas illetékesség vagy hataskér kijelélés
A

modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
v A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriiinek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

v Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szildket is tajékoztatni kell.
v A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Tihany, 2026. 06. 04.

Foéigazgatd
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Legitimacios zaradék

Nkt.25.§(1) bekezdése rendelkezése szerint, az alapité okirat és jogszabalyi valtozasok miatt a
Visszhang 6voda és Bélcsdde féigazgatéja, a nevelbtestillet bevonasaval elkészitette az intézmeény
SZMSZ-ét.

Tihany Kézség Onkormanyzat Képviseld Testilete, mint fenntartd .................cooiiiins szamu

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

Polgarmester
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Melléklet

N o o kDb =

szamu melléklet — Adatvédelmi szabalyzat

szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkaruha szabalyzat

szamu melléklet — Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Munkakari leirds mintak

szamu melléklet — Diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje

szamu melléklet — Dijalapitdé Szabalyzat — Gyermekmosoly Dij
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7. szamu melléklet

VISSZHANG

Ovoda és Bolcséde
TIHANY

OM azonosito: 036850

Dijalapito Szabalyzat
Gyermekmosoly Dij

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

Honlap: www.visszhangovoda.hu




VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237 Tihany, Aranyhdaz u. 9.
OM azonosito: 036850

DIJALAPITO SZABALYZAT

»Gyermekmosoly Dij”

1. § A szabalyzat célja

A ,Gyermekmosoly Dij” (a tovabbiakban: Dij) az intézmény azon sziil6i, partneri vagy kozdsségi
tdmogatdinak elismerésére szolgal, akik onkéntes, 6nzetlen tevékenységiikkel, szakmai vagy anyagi

hozzéjarulasukkal kiemelkedGen elGsegitették:

e azintézmény jo hirnevét,

e atargyifeltételek és felszereltség javitasat,

e agyermekek fejldését, élményszerzését, nevelési lehetGségeit,
e asziilGi kozosség és az intézmény partneri egylittmikodését,

¢ azintézményt tdmogatd alapitvany eredményes miikodését.

2. § A Dij jellege és gyakorisaga

2.1. A Dij az intézmény altal alapitott erkolcsi elismerés. Megjelenési formaja: képkeretbe foglalt
diszoklevél, amelyen szerepel az intézmény neve és logdja, a kitlintetett neve, az adomdnyozas indoka

és id6pontja, valamint a f6igazgatd alairasa.

2.2. A Dij alapértelmezetten nem pénzbeli elismerés. Pénzbeli vagy nagy értéki targyi juttatas csak
kilon fenntartoi és pénziigyi jovahagydssal adhata.

2.3. A Dij évente egy alkalommal keril adomanyozasra; indokolt esetben a fGigazgatd tovabbi

adomdnyozasi alkalmat is elrendelhet.

2.4. Egy adomdanyozasi alkalommal a Dij egyidejiileg tobb személynek, csaladnak vagy szervezetnek
is atadhatd, ha a jeloltek érdemei az elismerést egyarant indokoljdk. Ebben az esetben minden

kitlintetett 6nallo, képkeretbe foglalt diszoklevelet kap. A kitlintetettek szamanak nincs felsé korlatja.

2.5. A Dij egyiuttesen, kozos elismerésként is adomanyozhatéd egy kozosségnek (pl. sziil6i
munkakodzdsség, csoport, kuratérium); ebben az esetben egy kozos diszoklevél keriil ataddsra a
kozosség képviselGjének.

2.6. A Dij posztumusz is adomanyozhat6. Az elismerést ilyen esetben a kitlintetett hozzatartozéja veszi
at.

2.7. Egyazon kitiintetett tobb alkalommal is részesiilhet a Dijban, ha tevékenysége azt indokolja.



3. § A dijazottak kore

3.1. Dijban részesiilhet:

e szil6, torvényes képviseld, csaladtag, hozzatartozo,

* azintézmény partnere (civil szervezet, vallalkozas, intézmény, k6z6sség, egyhazi vagy
Onkormanyzati partner),

e maganszemély tdmogatg,

e azintézményt tdmogatod alapitvany lekdszond vagy hosszabb id6n at kiemelkedd
tevékenységet végzett kuratériumi tagja,

* azintézmény munkdjat dnkéntesen, ellenszolgaltatas nélkil segité barmely természetes vagy
jogi személy.
3.2. Nem részesiilhet dijban az intézmény munkavallaléja a sajat munkakori feladatai teljesitéséért.

Résziikre az intézmény kilon belsd elismerési formakat tart fenn.

4. § Jelolés rendje
4.1. Jel6lést irasban kizarélag a nevel6testiilet tagjai tehetnek, igy kiilonésen:

e Ovodapedagogusok és kisgyermeknevelsk,
o fels6fokud végzettségii NOKS,
* afGigazgato és helyettese.
Kiilsé6 személyek (sziil6k, partnerek, alapitvanyi tagok, fenntartéi képvisel8k) 6nalldan nem

nydjthatnak be jel6lést, javaslataikat azonban a nevel6testiilet valamely tagjahoz eljuttathatjak.

4.2. A jeldlést a Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd ,Jelélési irlap” formanyomtatvanyon kell

benydjtani. A jelolésnek tartalmaznia kell:

e ajelolt nevét vagy szervezetének nevét,

e ajelolt és az intézmény k6zotti kapcsolat megjelolését,

e ajelolés indoklasat (konkrét tettek, tamogatds formaja, idGszak),
e kapcsolattarté elérhetGségét (szervezet jelGlése esetén),

* ajavaslattevs nevét, beosztasat és alairasat.

4.3. Ajeldlési hataridé minden év mdjus 15. Ett6l a f6igazgatd indokolt esetben irasban eltérhet.

4.4. A jelolés benydjtasanak modja kizarélag személyesen vagy elektronikus tton torténhet, a

féigazgaténak cimezve. Postai Giton benyujtott jeldlés nem fogadhato el.

5. § Dontéshozatal — nevelé&testiileti szavazas
5.1. A Dij odaitélésérél a nevelGtestiilet dont.
5.2. Adontés a jel6lések ismertetése utdn, nevelStestiileti értekezleten torténik.

5.3. Szavazds mddja: titkos szavazds, amelyet a fGigazgatd altal kijelolt 2 f6s szavazatszamlald bizottsag

osszesit.

5.4. A szavazas akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak tobb mint fele jelen van.



5.5. A Dijat az(ok) a jelolt(ek) kapja(ak), aki(k) a leadott érvényes szavazatok egyszerl tobbségét

megszerzi(k). Tobb jeldlt esetén a nevelGtestiilet minden jeloltrdl kilén-kilén szavaz.

5.6. SzavazategyenlGség esetén ugyanazon iilésen masodik fordulét kell tartani az érintett jeloltek

k6zott. Ismételt szavazategyenlGség esetén a dontést a féigazgatd hozza meg.

6. § Az atadas rendje

6.1. A Dij atadasara az intézmény éves rendjéhez igazodva, linnepélyes keretek koz6tt keriil sor. Tipikus

alkalmak: évzaro, gyermeknap, nevelési évzaro linnepség (Pedagdgus Nap), intézményi nyilt nap.

6.2. A dijazott az intézménytdl a képkeretbe foglalt diszoklevelet kapja. LehetGség szerint az dtaddshoz

egy jelképes emléktargy is tarsulhat.

6.3. A Dijat a féigazgato — akadalyoztatasa esetén helyettese — adja at.

7. § Nyilvantartas és dokumentalas

7.1. A Dij odaitélésérdl rovid jegyz6konyvi bejegyzést kell késziteni, amely tartalmazza: a datumot, a

jelenlév6k szamat, a szavazas eredményét és a dijazott(ak) nevét.

7.2. A dijazottak névsordt az intézmény ,Gyermekmosoly Dij nyilvantartdsa” elnevezésii

dokumentumban vezeti (év, dijazott neve, indoklas réviden).

7.3. A nyilvantartast a f6igazgato Grzi.

8. § Nyilvanossag és adatkezelés

8.1. A Dij odaitélését az intézmény nyilvanossagra hozza hivatalos honlapjan és kozosségi oldalain. A
kozzététel tartalmazza a dijazott nevét (vagy szervezet megnevezését), az adomanyozas idépontjat és
az indoklas rovid 6sszefoglalojat.

8.2. A nyilvanossagra hozatal a dijazott elGzetes, irasbeli hozzdjaruldsaval torténik. A hozzdjarulas
megtagadasa esetén a Dij odaitélése csak az intézmény belsé dokumentumaiban (jegyz6konyv, Dij-
nyilvantartas) keriil rogzitésre.

8.3. Az atadas eseményérdl késziilt fotd- és videofelvétel kdzzététele kizardlag az érintettek kilon,
irdsbeli adatkezelési hozzajarulasaval torténhet, az intézmény hatdlyos adatkezelési tajékoztatdjanak

megfelelGen.

8.4. Posztumusz adomdnyozads esetén a hozzatartozé hozzajarulasa sziikséges a nyilvdnossagra
hozatalhoz.

9. § A Dij visszavonasa

9.1. A fGigazgato a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan visszavonhatja a Dijat, ha a kitiintetett
a Dij odaitélése utan olyan magatartast tanusit, amely az intézmény jo hirnevét, értékrendjét vagy a

gyermekek érdekét sulyosan sérti.



9.2. A visszavonasrdl irasbeli hatdrozatot kell hozni, amelyet a kitiintetettel kdzolni kell, és a Dij
nyilvantartdsaban régziteni sziikséges.

10. § Zaré rendelkezések
10.1. Jelen szabalyzatot a nevelGtestilet elfogadija, és a fGigazgatd kihirdeti.

10.2. A szabdlyzat a Visszhang Ovoda és BélcsSde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak mellékletét
képezi.

10.3. Hatalybalépés napja: kihirdetés napja.
10.4. A szabadlyzat feltilvizsgélata sziikség szerint, de legaldbb 3 évente megtorténik.

10.5. A szabdlyzat egy példanyat az intézmény irattdraban kell elhelyezni; az intézményen beliil a
féigazgatai iroddban nyilvanosan hozzaférhet6.

10.6. A szabalyzat 1. szamu melléklete: Jel6lési (irlap.

Tihany, 2026. majus hé 12 nap

a neveldtestilet képviseldje

A nevelGtestiilet a szabdlyzatot a 108-1/2026. szamui jegyzGkényvvel, 2026. 05. 12. napjan elfogadta.
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