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L. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat jogszabélyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe. A szervezeti
¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXIL torvény az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2017. évi XCVL torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616
2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasardl

2017. evi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi
XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megersitése érdekében torténd, valamint
egyeb torvények modositasardl

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarsl
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsité szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
tortén6 végrehajtisarol

A Kormany 249/2015.(IX.8.) Korm. rendelete a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIL. torvény a kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet médositasardl.

A pedagoégus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatdsairdl €s kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kdtelezéen nyujtando
szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
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20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek dévodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarél

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

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

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

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

417/2020. (VIIL30.) Korm.rendelet a kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi idoszak védelmi intézkedéseirsl
37/2021. (VIIL 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek médositasarol
2022, évi IIl. torvény a katasztrofavédelemrSl és a hozzd kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolo 2021. évi CXXVIIL. tv. modositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével 6sszefiiggd szabalyozasi kérdésekrdl

Az SZMSZ célja

megallapitsa a/az Visszhang. Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa

az intézmény jogszerli miikodésének biztositisa

a zavartalan mikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziilok, gyermekek, pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

c O O 0 Q ©O

Az SZMSZ hatalya

SZMSZ idébeli hatalya

A Visszhang Ovoda neveldtestiilete 93/2022.(X1.16.) hatarozatszamon elfogadott és jévahagyott
SZMSZ-e, az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatélyba és hatrozatlan
dére szol.

Ezzel egy idSben hatdlyat veszti a 186/2020 (IX.17) Oh. 1. pontja hatarozat szamon elfogadott
SZMSZ-¢.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.



Moddositasa: az intézményvezeté hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestilet és a
kézalkalmazotti képviseld.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
Az dvodaval jogviszonyban allé minden kizalkalmazottra
Az &vodaba jaré gyermekek kozdsségére, a Sziildkre (azokon a teriileteken, ahol
érintettek).
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Az SZMSZ teriileti hatilya:
o Kiterjed az 6voda teriiletére
o Az dvoda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtidséhoz kapesolédoé- dvodan
kiviili programokra.

o O

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra
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Intézményi azonosntok az Alapit6é Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése:

Visszhang Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye:

8237 Tihany, Visszhang utca 21.

Az intézmény OM azonositdja:

036850

Helyrajzi szama:

152 hrsz.

Az intézmény tipusa

kozszolgaltatd kozintézmény, 6voda

alapit6 okirat kelte és szama:

2020. augusztus 13.
1/2089-4/2020

az intézmény alapitasara, atalakitdsara,

Tihany Kozség Onkorméanyzata Képviseld-

megsziintetésére jogosult szerv: testiilete
Alapitis éve: 1996.10.21.
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama | 665405

(PIR szama):

Az intézmény fenntartéja és mitkodtetdje:

Tihany Kézség Onkorméanyzata

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye

8237 Tihany, Kossuth Lajos utca 12.

A koltségvetés végrehajtasira szolgalé

bankszamlaszam:

11748069-16881280

Az intézmény adoszama:

16881280-1-19
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2. Az intézmény tevékenysége

1. Az intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13 § (1) bekezdés 6.
pontja szerinti 6vodai ellatds, a nemzetkdzi kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a.
pont a) és r) pontjdban foglalt kéznevelési alapfeladat, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 21.§ (1) bekezdés b) és g) pontjaban meghatérozott
gyermekétkeztetés

2. Azintézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. |851020 Ovodai nevelés

3. Az intézmény alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban foglaltak szerinti 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhets —
szakért6i vélemény alapjan érzékszervi fogyatékos (halldssériilt) — sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelése, ellatdsanak szakmai feladatai; az dvodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladata; gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati | korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladata
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetés feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

5. Az intézmény milkodési kore:
Tihany, Balatonudvari kézségek kozigazgatasi teriilete.

G | K i i et o i R T T C R T I S
3. Az Inezmeny szervezete ¢s mukodése

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdi allast nyilvdnos palyazat tjan kell betélteni. az intézményvezetdt a

Képviselo-testiilet a nemzeti koznevelésrsl szolé 2011. évi CXC. torvény 67.§-ban

meghatérozottak szerint, a kdzalkalmazottak jogalldsarél sz6lé6 modositott 1992. évi XXXIUIL

torveny 23.§-a és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet 22.§-a alapjan 5 év hatarozott iddre
6
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bizza meg. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban ll6 személyek jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 Kozalkalmazotti e a kozalkalmazottak jogallasardl szolé

jogviszony 1992. évi XXXIIL. tv.

e a nemzeti koznevelésr6l szolé tv.
végrehajtasardl szolo 229/2012.(VIIL.28)

kormanyrendelet
e a326/2013.(VIIL30.) kormanyrendelet
2 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvroi sz016 2013.€vi V. tv.

. S . -SRI SRRNL: . ; (ORORIG, S .0
Az intézmeénvre vonatkozo rendelkezesek

1. Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tihany K6zos Onkormanyzati Hivatal (8237
Tihany, Kossuth Lajos utca 12.) latja el.

2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam: 50 f6

A koltségvetési szerv jogallasa:

Onallé jogi személyként miiksds helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

6.1. A kiltségvetés tervezése, végrehajtasa

A koltségvetési szerv tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatasi €s beszamolasi, tovabba a
mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon haszndlatival, hasznositisaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak elldtasira Tihany Kozos Onkorményzati Hivatala
(tovabbiakban: TKOH) jogosult.

Ennek alapjén az Intézmény az Avr-ben régzitettek szerinti feladatait a Hivatal az dllomanyaba
tartozd alkalmazottakkal, a képviseld-testiilet 4ltal a 123/2020.(V1.12.) &nkorményzati
hatrozattal jévahagyott munkamegosztisi megallapodasban rdgzitett helyen és modon latja el.
A megallapodas rogziti a hivatal és az 6voda kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas
rendjét.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
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feladatainak ellatdsarol. A fenntartasi, mitkodési koltségeket az évente osszedllitott, az iranyitd
szerv (Tihany Ko6zség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete) 4ltal jovahagyott elemi
koltségvetes tartalmazza.

e Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol snalléan miksds
koltségvetési szerv.

* A munkaltatéi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodo Iétszam- és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetési szerv vezetdje latja el.

° A koltségvetési szerv vonatkozasdban a TKOH mindenkor hatilyos pénziigyi-szamviteli
szabalyzatai az iranyaddak, igy kiilonos tekintettel a kotelezettségvallalas, utalvanyozés rendjére.

6.2. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

Tihany Kozség Onkormanyzatanak tulajdonaban lévé 8237 Tihany, Visszhang u. 21. szam alatti,
152. hrsz-on nyilvantartott ingatlan.

Az intézményt az dltala hasznilt vagyon tekinttében hasznélati jog illeti meg. A vagyon feletti
rendelkezés jogara a nemzeti vagyonrél szol6 t6rvény, valamint az énkorméanyzat vagyonarél és a

vagyonnal vald gazdalkodds szabalyairol szol6, mindenkor hatalyos énkormédnyzati rendelet az
iranyadd.

g i A P = GOy (e A 5 e
7. A belsé ellendrzés célja, rendje

> biztositsa az intézmény vezetdje szaméra a megfelelé mennyiségii és mindségii informaciot a
torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

» feltirja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

> vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtidsanak megfeleldségét.

» A koltségvetési szerv belsd ellenérzési feladatait a TKOH belsd ellenére 14tia el

8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hossz1 bélyegzo: Korbélyegzo:

VISSZHANG GVYODA
8237 Tihany, Visszhang u. 21,
Tl 87/448-347

- Addszam: 16561 260-1-18




8.1. Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a vezetd altal megbizott helyettes irja
ala. Az intézményi bélyegz0 hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- az ovoda vezetdje,
- az dvodavezetd altal megbizott személy
Az 6voda bélyegzdinek kezelésére vonatkozd eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A bélyegzOk zarva tartasa kotelezo!

8.2. A kiadmanyozas szabalyozasa

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott

kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az ovoda vezetoje.

Sajat hataskorében kiadmanyozza:

~ az 6évoda milkodésével tsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskdrébe tartozo belsd
szabalyzatokat és utasitdsokat, az Onkormdanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

— atars 6vodak vezetOinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének
€s a pedagogiai szakmai szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo
levelezést,

— az 6vodai szakvéleményeket,

— az ovoda beisd hasznaiatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziiloi
tajékoztatokat.

Az 6vodavezetd a kiadmanyozasi jogkort tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén atruhdzhatja.

Ebben az esetben a vezetd ltal megbizott személy jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél kételes beszamolni az

dvodavezetonek.

Bty SO MRS AR B £
I1I. Szervezeti felépiteés

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy az
intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével €s milkodeésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.



A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak.
Az dvodaban dolgozé alkalmazottak 1étszama a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél sz016 torvény
95. § -nak megfelelen az 1. 2. és 3. szamt melléklete alapjan keriil meghatarozasra.

1. Az dvoda szervezeti strukturija
A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kdvetelményeknek megtelelen kimagaslo szinvonalon.

2. Az 6voda szervezeti felépitése.

Ovodavezetd

(Az dvodét képviseld személy, egyszemélyi felelds)

/\

Nevelbtestiilet < > Sziilok

Képviseleti szervek (szakmai, nevelési kérdésekben)

Kozalkalmazotti képvisel6 (érdekképviselet)

A rendszeren beliil minden csoportnak van sajat trvényileg biztositott autonémidja és kompetenciaja.

Az Gvodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhato ala- és folérendeltség.
Az ala- és fOlérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiiksdési
kételezettséget is.

A dolgozdk, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eléirasokat a
munkakéri leirdsnak kell tartalmaznia.

A munkakori leirds tartalmazza:

e amunkahely a munkaviéllald, a munkakér megnevezését

e amunkaidd a kdozvetlen felettes meghatarozasat

e amunkavéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
 azalkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e amunkakdre szerinti ellendrzését

e 2 munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.
1. Az 6vodavezetd feladatkdre

Az ovodavezetd

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint taniigyi igazgatasi és
munkaltatasi feladatok ellatasaért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az évoda vezetGje 5 évenként

an
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nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd beosztisu kozalkalmazott. A
nevel&testiilet jogkdrében tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. Az alkalmazotti kdzosség
vélemenyezési jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatirozza meg. Dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskoreébe.

Az ovodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszert €s torvényes mikodéséért
az ¢ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirdsoknak wvalé folyamatos
megfeleltetéséért

munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért
a nevelGtestiillet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezEscért €s ellendrzéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- ¢s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséert

a nedacdonsok tovabhbkénzdeének megszervezeéséért

G LR U USUR VAU URL AU LILR T Es il VAL oy <

a szabalyzatok betartasanak biztositisaért a munkakori leirasok és a vezet6i ellendrzés utjan

a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgilata és mindsitése elvégzésében wvaldé szakmai
kozremiikodésért

az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagogusok mindsitd eljardsa és mindsitd vizsgija idopontjanak rogzitéséért

Az 6voda vezetéjének feladatai

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelsséggel tartozik az Onkormanyzat
Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv Alapito Okiratdban meghatdrozott feladatok clidtasacrt, az
intézmény hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a

I A

jogszabalyi elGirasok betartasaért.

11



Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv  Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozd
szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

A vezeto tovabbi feladatai:

- az alkalmazotti értekezletek, nevelbtestiileti értekezletek, eldkészitése, vezetése, a dontések
végrehajtdsanak megszervezése, ellendrzése

- a nevelémunka irdnyitdsa, értékelése ¢és ellendrzése, a kozépvezetOkon keresztiil az intézmény
tevékenységeinek koordinélasa

- az intézmény gazdasdgi miilkodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasigossaganak figyelemmel kisérése

- a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai programok
megvalositasahoz szilkséges személyi, tArgyi és modszertani feltételek biztositasa

- a sziil61 szervezettel valo egylittmiikodés a kozépvezetdk bevondsaval

- az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

- az intézmeény kiilso szervek elotti képviselete

- a vezetés tagjainak, az €lelmezésvezetonek, valamint az informatikai rendszer biztonsagaért
felelds rendszergazda munkajanak kdzvetlen iranyitasa

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséghez kapcsolédoan a munkaltatoi feladatokat

- gondoskodik a katasztrofa, tliz és polgéri védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasarol

- a hatalyos jogszabalyi koveteiményeknek megfeleiden mikodteti az intézmény belsd onértékeiési
rendszerét, €s a pedagogusok mindsitési eljarasat, vizsgajat

- a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Pedagogiai
Oktatési Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal. a Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel

Az 6voda vezet6jének felelossége

Az  intézmény  vezetOje a 2011.CXC  tv. 69.§ (1) bekezdésben

meghatarozottakon tal felel:

- az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

- az alapito okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért

- a gazdasagossag, és a szakmai hatékonysag érvényesitéséért

- a tervezés, a gazdalkodds, a finanszirozds, az adatszolgéltatds, a beszdmolds teljességéért,

hitelességéért

- az Ovoda szakszer(, torvényes mikodésééri

- az mtézmény szakszerli, és tOrvényes miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért

- az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

- a feladatok, hataskordk intézményi szervezeti egységen beliili hatékony megosztasaért

- az Ovodai nevel&testiilet irdnyitasaért
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- a pedagogiai munka ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének mikodtetéséért
- a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

- balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenorzéséert

- rendkiviili sziinetek elrendeléséért

- az intézmeények kiilsé szervek elbtti képviseletéért

- a tovabbképzési terv, és a beiskolazasi terv elkészitéséért

- a pedagogusok mindsité eljarasainak, tanfeliigyeleti ellenorzéseinek szervezéséért
- az Intézmeényi1 Onértékelés megszervezéséert, lebonyolitasaert

- kockazatkezelésért

- a HACCP rendszer miikodtetéséért

- a KIR rendszerben torténé adatok rogzitéséért, és adatszolgaltatasért

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

- a pedagogiai etikai normak betartasaért €s betartatasaért.

Az évodavezeté Kkizardlagos hatiskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalisi és utalvanyozasi
jogkor. Az ovodavezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza az intézményvezeto feladat- €s hataskorébol leadott

feladat- és hataskoroket.

Az intézménvvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd részére meghatarozott
faladat Ac hatiacl-A jﬁk

Aviduaal™vo uul.u..n\u

z 'tadott feladat- és hataskor

a) az alapdokumentumokkal 6sszefligg6
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezeto tavolléte esetén
érdemi tajékoztatast nytjt a sziiloknek a
Pedagogiai Programban, €s a
Hazirendben foglaltakrol.

Felelos személy: 6vodapedagdgusok

b) a gyermekek mérési eredményeivel
kapcsolatos feladat- és hataskordk

Tajékoztatas a gyermeki személyiség
fejlettségével kapcsolatban
Felelds személy: csoportvezetd ovondk

n1 Als r.-t ﬁﬁﬁﬁﬁ
n VESZCIYCZICIC La

Y o ogyunem

1) d gyeriiic
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat-
¢s hataskorok

Az intézményvezetd tavolléte esetén a
gyermekvédelmi szolgalat jelzérendszeri
megbeszElésén valo részvétel.

Felelos személy: vezetdi utasitassal
megbizott személy

b) a munkatervvel osszefiiggo feladatok
kozil atadott feladat- €s hataskorok

Gyermekvédelmi terv elkészitése
Felelos személy: csoportos
ovodapedagogusok

2 ey [ | i Jiy SRR, L ey e B2 = g i o 22
teladatok kOzil atadott feladat-€s hataskord

f) az oktatas megszervezésével Jsszefliggd

K

Unnepsege unnepelyek szervezese
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A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabalyozza, valamint az allamhéztartasrél szélé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
szervezeti és miikddési szabalyzataban szabilyozni koteles az intézményvezett akadalyoztatisa esetére
a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsoiodo feieléségi szabalyokra vonatkozo rendeikezéseket.
Az 6vodavezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik, hogy az 6voda vezettje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége. egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta. tudja megtenni, akkor az altala megbizott, megbizas
hidnyaban a magasabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus
intézkedik, latja el az aktualis feladatokat.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirisok:

> a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasira vonatkozo intézkedeéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

» a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a munkakéri leirasaban
felhatalmazast kapott.

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

» helyettesités nem terjed ki a vezeté pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozo jogaira.

A vezeto intézményben vaioé benntartozkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben val6 tartézkodasanak rendje a kovetkez:

Vezetdi beoszids megnevezése Az intézményben vaié tart6zkodas rendje
Ovodavezetd 7-15, illetve 9-17

Amennyiben fartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas intézményvezetd
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

2. Az ovoda kirtssdoeinek miitkddéa rendie
<. AZ ovoda LOZOS5CECINER MUKOJESt rendaje

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi a kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelezettségeiket €s
jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kézalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része a nevels- oktatd munkéat végzd Gvodapedagégus, a tobbi dolgozd a neveld oktatémunkat
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kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazott, vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosséget az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott / alkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kézosséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, s dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az Ovoda miikédési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat, véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelni kell.

Egyetértési jog illeti meg az intézkedések meghozatala kapcsan.

Az alkalmazotti kzosség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A munkakorokkel
kapcsolatos feladatok ellatidsdaban, munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadé a munkakori leiras, az 6voda
vezetdje altal meghatarozott eseti, vagy tartés megbizas.

Neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelotestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Tagja, valamennyi pedagogus munkakért betoltd alkalmazott. Feladatait €s jogait a Kdznevelési torvény
70.§, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv, egyéni
munkakori leiras) hatarozzak meg.

A Visszhang Ovodaban elssorban felséfoki végzettségli 6vodapedagdgus alkalmazhato.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési, €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2) valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelitestiilet dontési jogkorei:

Pedagdgiai program és annak modositasa, moédositasanak elfogadasa.

A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elkésziteése, atfogd értékelések, beszamolok elfogadasa.
Tovabbképzési program elfogadasa. '

Hazirend elfogadasa.

Y ¥V ¥V Vv ¥V V¥

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

Sajat mitkodésérol, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hataskorokeol.
Az Onértékelési program elfogadasa.

Az intézményi tanfeliigyelet soran készitett intézkedési terv elfogaddsa.
Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

v v

A 78

Véleménvt nvilvanit:

» Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményét ki kell kérni:
> Az 6vodai felvételi koriilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)
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> Az egyes pedagdgusok kiilonbozé megbizasainak elosztdsaban.
» Kiilén jogszabalyban meghatérozott igyekben.

A neveldtestiiletek miikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A neveldtestiileti értekezletet
az 6vodavezetd, késziti eld. Ezekrl a megbeszélésekrdl jegyzokényv késziil.

A nevelomunkit kozvetleniil segité dolgozok kizissége

Felettiik az dltaldnos munkaltatoi jogkdrt az intézményvezet gyakorolja. J ogszabalyban megfogalmazott
¢s a sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

r

3. Az dvoda k6zosségeinek kapcesolatai

A szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott képviselok
kozremiikodésével a vezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

» értekezletek

» megbeszélések

»> rendezvények
A kapcesolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonbsz8 dontési forumokra nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési, javaslattételi
jogot gyakorl6 kozosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kézisség kapesolattartdsi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetéje akkor hivja ssze, amikor ezt
jogszabaly eibirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasira keriil sor. Az alkaimazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet kapcsolattartdsi rendje

Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestlilet rendes értekezietei:
Az 6voda rendes nevelbtestiileti értekezleteit az évoda munkatervében meghatdrozott napirenddel, és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze. A nevelétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket
tartja;

o nevelési évet nyitd értekezlet

o félévi nevelési értekezlet

o nevelési évet zaro értekezlet

RendKkiviili nevelési értekezlet:

Amennyiben az 6voda vezetdje, illetve a nevelétestiilet tagjainak egyharmada szitkségesnek latjak
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté dssze.
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Melyet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil abban az esetben is, ha a sziiloi szervezet

kezdeményezte. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az ovoda vezetdje késziti eld.

A sziilok kozosségével valo kapcesolattartas

Az ovodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak iétre. (Knt. 72.§) A csoportok, sziiioi képviseiOket vaiasztanak, akiket az ovodavezeto,
tajékoztat az intézmény mikodésérol, munkajat érintd kérdésekrdl, valamint évi egy alkalommal
kapcsolatot tart.

A sziilé1 szervezet évente minimum két alkalommal tart megbeszélést melyen részt vesz az évoda
vezetése is. Ezen értekezletek alkalmaval, véleményt nyilvanit az ovodai dokumentumai koziil, a
Pedagogiai Program, a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a Hazirend modositasa kapesan.

Az 6voda tobb alkalommal a nevelési év soran, arra térekszik, hogy lehetGséget teremtsen a sziilok és az
ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 8sszehangolasara.

Ennek aikaimai:

o jatszodé€lutanok
kozos tinnepek
ovodai rendezvények

@ g @

sziiio1 ériekezietek, fogaddorak

4. Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere
Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az Ovoda vezetdje, pedagoégusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a telepiilésen miiksdé iskola
igazgatdjaval. pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba I€pd gyermekek beilleszkedését
megkodnnyitd egytittmiikodések kialakitasa.

Kapcsolattarto: Az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskoladtmenet
megkonnyitése.

A kapesolat forméja: K6lcsonos latogatas, szakmai forumok, rendezvények, sziildi értekezletek.

Az egészséoiiovi szervekkel, véddndvel

Kapcsolattartd: Az 6voda vezetdje.
A kapcsolattartas tartalma:
» A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd szervezet,
az OvodavezetOvel egyeztetett rend szerint egylittmiikddve végzi a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld preventiv munkat.
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» A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

> Segiti az 6voda pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megel6zését.

» Az intézmény egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program tartalmazza.

» Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasaban valo egyiittmikodés.

A kapcsolattartas tormdja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzultacio, dokumentumelemzés.

A Veszprém megyei Pedagégiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattart6: Az 6voda vezetbje.

A kapecsolat tartaima: A gyermekek specidlis vizsgaiata, logopédiai sziirése, egyéni fejlesziése, a
beiskolazas segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, koélcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.

A kapcsolattartds formdja: A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Gsszefliggd
szakvélemények kérése. Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa. A gyermekek fejlesztése,
logopédiai ellatasa.

A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: Az &évodavezetd, illetve a gyermekvédelmi felel6si hataskorrel felruhazott
6vodapedagdgus.

A kapesolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, és megsziintetése, egyenldség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartds formdja: Esetmegbeszéléseken, el6adasokon, vald részvétel. Segitség Kkérése a
gyermekjoléti szolgalattdl, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

Az Ovoda a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezésével
lehetdvé teszi a sziilok szamara a szolgalat munkatérsanak kozvetlen megkeresését. A gyermekvédelmi
feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

A fenntartéval valo kapcsolattartis

Kapcsolattarté: Az évodavezeto.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény optimalis mikodése, a fenntartoi elvarasoknak vald megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

- az mtézmény mitkodésével, miikddtetésével kapesolatos feladatokra
- az intézmény alapdokumentumainak sziikség szerinti eléterjesztésére
- az intézmény pénziigyi — gazdalkoddsi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
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- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére a szakmai munka értékelésére

A kapesolattartds formdi: Az ovodat érintd ligyekben, kérdésekben az évodavezetd sziikség szerint
személyes és telefonos kapcsolatot tart a polgdrmesterrel, és a hivatal jegyz6iével. Evente beszamolok és
jelentések formdjaban tdjékoztatja a testiiletet az dvoda taniigy-igazgatasi, pedagdgiai- értékelési,
ellendrzési feladatainak eredményeirdl, az intézmény gazdalkodasarol. Sziikség szerint statisztikai
adatokat szolgaltat, illetve részt vesz a képviselotestiilet 6vodat érintd lilésein.

A gsvermekprogramokat kinalé kulturalis intézménvekkel valé kapesolattartas

Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje, ¢s az dvodapedagdgusok.

A kapesolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolattartds formai: Kulturalis programok latogatiasa a gyermekekkel intézményen beliil, és
intézmeényen kiviil. Kulturalis programok ajaniasa a sziiidknek.

Pedagoégiai Oktatasi Kézponttal valé kapesolattartas (POK)

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok iskolai sikeressége érdekében 6vodai
fejleszt6 programot, valamint képesség-kibontakoztatd és integracios felkészitést (Integracios Pedagdgiai
Rendszer) kell szerveznie az 6vodanak, iskolanak.

A programokban megvalosuld tevékenységek tobbek kozott: egylittnevelés, egyéni tanulastdmogatds a
tanulok szamara, a sziilokkel val6 kapcsolattartds, intézményfejlesztés. A programokrol az 6vodakban,
iskoldkban lehet tijékozodni.

A program megvalositasaban, tAmogatasdban az ilieiékes POK segiti az intézmény munkajat. Szakéri6i
¢s szaktanacsadoéi rendszerén keresztiil nydjt tamogatast a kéznevelési intézményeknek.

v T
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[V. Az ovoda mikodése

A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.
Janius 15.-t6] augusztus 31-ig nyéri életrend szerint mikédik az dvoda.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben a sziil6i
kozosség véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
o Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat.
Ovodai rendezvények és tinnepélyek médjat, idépontjat.
Sziiloi fogadoorak, ertekezletek idopontjat
Sziinetek idépontjat.

Az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idopontjat

Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozdk szamat, munkaidd
beosztasat

Az intézményben miik6d6 szakmai munkakozosségek programjat

Az intézmény gyermekjoléti feladatait

A pedagogusok tovabbképzésének éves tervét

A bels6 ellendrzési tervet

Az dnértékelés adott évre vonatkozd résztervét
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A nyitva tartds rendje
Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikadik.

Nyitva tartds 7.00 -17.00 éraig lépcsozetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel torténik. A szokésos nyitva
tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zaras alatt sziinetel.
Az intézmény:
O anyari zaras idopontjarol legkésébb februar 15-ig,
o atéli zaras idopontjarol legkésdbb november 15-ig tajékoztatja a sziiibket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatisra vonatkozéd sziildi igényeket az
6vodapedagogusoknak irasban kell dsszegytijteni €s tovabbitani az 6vodavezetd felé.

Az alkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabél valé
rendkiviili tivolmaradést, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel
7.00-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezet&jének, hogy a feladat ellatisaré] gondoskodni lehessen.
A dolgozok — dajkalk, konyhai doigozok - naponta jeieniéti iven vezetik a munkaban toitott idét. A
jelenléti iven jelenik meg a tavolmaradasok ideje, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a
kozalkalmazott rogzit a jelenléti iven.

Az 6vodapedagbgusok Munkaid6 nyilvantartast vezetnek, melyen feltiintetésre keriil a kotétt munkaidén
tal az elrendelt munkaidd, ami nem lehet heti 4 6ranal t5bb. A helyettesitésre elrendelt napok szdma nem
haladhatja meg nevelési évenként a 30 napot.

A munkaid6 nyilvantartas valodisagat az 6vodavezeté igazolja.

Az 6vodapedagogusok munkaideje
A pedagogusok teljes munkaideje (40 6ra) a ktelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasihoz
sziikséges idobol all.
A pedagégus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

0 akotelezd draszamban elltott feladatokra,

0 amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezé 6raszamban ellatott feladat:
o gyermekek nevelése, gondozasa

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:
0 aneveldmunkara valo felkésziilés,
O aneveldmunka dokumentalésa,
O a gyermeki mérések adatainak §sszesitése, a teljesitmények elemzése, sziikség esetén fejlesziési
terv készitése,
0 az 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
O sziiloi értekezletek, fogado6rak megtartasa,
20
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részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvetel tovabbképzéseken,

kirandulasok. évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

ovodai tinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakodzdsségi megbeszéléseken,

részvétel az intézmény bels6 onértékelésében,

intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,
6voda, csoportszobak dekoracidjanak kialakitasa.

00D D000 D0OGOo

Belépés és benntartozkodds rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kévetkezok szerint
torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

- a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely a gyermek érkezésekor
(6ltoztetés, ovondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor (6vonétol atvétel, dltdztetés) sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo ¢€s a gyermek elvitelére jogosuit személy, vagy barmilyen mas személy abban
az esetben, ha nem az intézmény megszokott nyitvatartasi rendjében érkezik.

- a fenntarto, annak képviseldi, szakértdi, vagy szaktanacsadoi latogatast végzo személyek

A Kkiilon engedélyt az dvodavezetd széban adja ki, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett
engedélyezi az intézményben tartézkodast.

Az dvodai felvétel rendje
A beiratas idejét, modjat minden évben a fenntarto hatidrozza meg.
A beiratasn4l sziikséges dokumentumok:

o asziild személyi igazolvanya,

o lakcimkartyaja,

o agyermek anyak&nyvi kivonata,

o lakcimkartyaja,

o TAIJ kartyaja.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek harmadik életévének
betSltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan
jelentkezo gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a féréhely lehetdvé
teszi. A gyermek ovodai felvételrdl a szil6 irasbeli értesitést kap.
Az elutasitisrél Hatarozat sziiletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a sziilének
jogorvoslati lehetdsége van.

Unnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, Unnepek dpolasa eivalaszthatatian a gyermekek sokoldaiu személyiségfejiesztésétol,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szilikebb és tdgabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlesonos
megbecsiilés ért€keinek erositéséhez.

Az Ovoda Unnepeit, hagyomanyait a gyermeki kozosségekre vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
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Az iinnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:
ajandék-készités

kozos megemlckezés a gyermekek sziiletésnapjarol
ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Mikulas, karacsony, hisvét, piinkdsd

farsang

gyermeknap, anyak napja

€vzard miisorok, bucsizas az 6vodatdl

népi hagvomanyok apolésa:

Jeles napokhoz kapcsolédd szokdsok

népi kézmiives technikak bemutatisa, megtanitdsa

YV VVYVYVYVYYY

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

» nevelési értekezletek (tanévnyito, féiéves, tanévzard)

szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa, megvitatasa
dajkak tdjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrdl

az ujonnan belépd dolgozo kiszontése, felkarolasa

nyugdijba mendk bucsuztatisa

¥YVVVYVYVYY

kozos tinnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap

i O I SRR . v N SO W & o
. Az intézmény védo, ovo ellatasai

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Ovodavezetd feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezése, illetve az egészségiigyi munka feltételeinek biztositdsa. Emellett gondoskodik a
gyerekek ovonoi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

Az Ovoddba jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védénd latja el nevelési évenként a
munkatervben meghatarozott rendszerességgel.

A gyermekek fogorvosi, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalatira évente egy alkalommal keriil sor,
melynek megszervezése az 6vodavezetd feladata. (Nkt. 25.§ (5), 69.§ (2))

Amennyiben az egészségiigyi ellatdsra az évodan kiviil keriil sor, a gyermekeket 6vodapedagogus
kisérheti el.

Az 1-es tipust diabéteszes gyermek specialis ellatdsanak eljarasrendjét az 5. sz. melléklet ,,

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellitandé feladatok
Minden évodapedagdgus kiznevelési térvényben eldirt kotelezd feladata:
O arabizott gyermekek részére az egészségiik. testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, illetve ezek elsajatitasardl meggydzodjék.
0 amennyiben azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall kiteles
a sziikséges intézkedéseket megtenni.
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Minden évodapedagdgus feladata:
O balesetvédelmi oktatasok megtartasa, tartalméanak és id8pontjanak a csoportnaploban torténd
rogzitése
a baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele, és dokumentalésa
kirandulasok biztonsagos elokészitése
0 sziilék tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban, jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol

O

0 szilok  hozzajarulisanak  beszerzése  tomegkoziekedési eszkozokon  valé  utazas,
csoportkirdndulds, illetve minden egyéb 6vodan kiviili tevékenység alkalmaira.
Minden alkalmazott feladata:

O olyan kdrnyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitisara

a mindennapos tevékenységeik sordn iigyeljenek az elektromos berendezések haszndlatara,
kezelésére,

0 akiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz4

0 munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, a veszélyhelyzetre hiviak fel az
ovodavezetd, és a gyermekek figyeimét

0 ismerje meg a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint az intézmény tiizriadé tervét.

A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetSségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
a kirandulas, séta
0 szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatds
0 sportprogramok
o iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajérulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:

. A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarél és a kozlekedési
eszkozrol.
. Az Ovodavezett tajékoztatisa elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz) kitsltésével
irdasbhan.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Gvoda gyermekeinek, és
dolgozoinak biztonsdgat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (villimesapds, foldrengés, arviz, stb...)

- a tliz

- a robbantassal torténd fenvegetés
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Az ¢voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelezni.
A sziikséges intézkedésrol, és a fenntart6 értesitésérél az 6voda mindenkori vezetdje, akadéalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerinti felelds személy dont. A gvermekek feligyeletérsl,
biztonsagos helyre torténd juttatdsarol a hatdsagi ellendrzés uténi visszaallitott helyzetig az 6voda
alkalmazotti kore gondoskodik. A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
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A rendKkiviili események esetén teend6 alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

iz A hely1 tuzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadé terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

~

1.3. A tlizoitas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

P el TR L MTONPGEIE ;4 1.3 (Y. () B 7 B TN )
MIEZSZEIVEZCSE a SZUIOK CIICSIiCsCevelL

1.6. A fenntartod értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazajutasuk
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Fo6ldrengés 1.1.A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezese a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben dvodai sziinet elrendelése

Az intézményben folytathaté rekiamtevékenvség szabalvai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az
egészséges €letmoddal, kornyezetvédelemmel, vagy kozéleti, tarsadalmi, kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.
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Az intézmény hirdetStabljara az intézmény vezetdjének engedélyével csak az 4ltal megbizott személy
tehet ki hirdetéseket. Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifiiggesztése szigortian tilos!

O

Az elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat Iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartoit eiekironikus kapcsolatban elekironikusan eldallitoit, hitelesfiett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonségu elektronikus aldirast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi mésolatat:

¢ Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

¢  OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei llapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az Gvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban, 6sszefiizve kell tarolni az Iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak
alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli taroldsa és hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett forméban taroljuk.
Az adatokhoz kizarélag az dvodavezet6 éltal felhatalmazottak férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvén.

A jegyzOkonyv kitdltésének céijabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
Jegyz6konyv lezérdsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

Civermelvedelmit mimlba meooremssa Jlatdqs
L. QUVCTCK -\.a,-ua,,‘.énei IMUnNka MCEESZCrvEezZese, ctiatasa

Az ¢vodal intézmény vezetSje ¢s az Gvodaban dolgozdk kézremitkddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében.

Az Gvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A neveldtestiilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos munkak el8segitése.

Az intézményi faliijsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellitd intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az dvoda vezetdie taickoztatjia a sziildket az dvodai

intézmeény gyermekvédelmi feladatair6l.
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Az Nkt. 25. §-a a kovetkezd (6) bekezdése szerint: A nevelési-oktatdsi intézményben nyuitott szocialis
szolgdltatds soran eljaré dvodai és iskolai szocidlis segitd a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az
egyeéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanulo feligyeletérél maga gondoskodik.”
A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocialis segitd lathatja el.
A tevékenység targyi feltételei: Egytittmiikodési megallapodas alapjan az intézménybe latogatd szocialis
segitd szamara biztositjuk a szoigaitatashoz szuksége kiilon heiységet €s az infrastrukuirahoz vaio hozzafeérést.

1

Az dvoda belsd ellendrzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelos. Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az intézmény miikodésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a belso ellendrzés vizsgalja.

Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képvisel6jét az ellendrzés megkezdésekor
az intézmény vezetdhoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére.

A vizsgilt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatast megadni, az ellendrzés zavartalan menetéhez sziikséges feltételeket biztositani.

A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje
A pedagodgiai munka bels6 ellenorzésének célja, egyrészt az esetlegesen eldforduld hibdk miel6bbi

feltarasa, majd ezt koveten helyes gyakorlat megtervezése, ezzel a pedagogiai munka hatékonysagénak
fokozasa.

A szakmai ellenérzés Kiterjed:

- az 6voda helyi nevelési programjaban kitiizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara,
- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kdvetelményeinek megfigyelésére
- a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

- Spontan ellentrzések (problémak, reakciokészseég, naprakészség)

- Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését az éves
munkatervben.

- Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az d6vodavezetd dont.

A pedagagiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelményvek:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztén6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legceélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az 6vodavezetd,
b) a bels6 ellendrzési csoport (BECS)

A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai
- szobeli beszdmoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekeziet,
- tevékenység/foglalkozas latogatas,
- a pedagogus onértékeléshez kapesolodd kérddivek, interjuk,
- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi vizsgalat eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az ovodavezetd

Az ellendrzés iitemezése és szempontjai az ovoda éves munkatervben, és az éves belsd ellendrzési
tervben keriil rogzitésre.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
¢észrevételt tehet.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének altalanosithaté tapasztalatait a nevelési évet zard értekezletén
értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése
A magyar kdznevelési rendszer mindségének javitdsa érdekében az oktatasirdnyitis Uj szerkezetil
ellen6rzési modellt vezetett be. Ennek részeként minden nevelési oktatéasi intézmény belsd onértékelési

— SR

rendszert koteles miikodtetni. Ennek koordinalasara az intézmény belsé dnértékeiési csoportot (BOCS)
hoz létre.

Az dnértékelési csoport (BOCS) feladata:
o apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra

» r - bl r r - r r
o az intézményi elvaras rendszer kidoloozésa (pedagdgus, ve

LS A waaheS ARAAA SRS

{(pedagdg zetd, és intézményi szinten) az
intézményi dokumentumok alapjan

o az Onértékelés elokészitése, megtervezése, lebonyolitasa, éves munkatervben torténé

rdgzitése

a pedagogusok ¢s a partnerek tajékoztatasa

az adott pedagégus bevonasa, az 6nértékelés lebonyolitasa

adatgyijtés

az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az onértékelési eredmények rogzitése

minden nevelési év végén szobeli tdjékoztatds a nevelStestillet szdmdra, az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett Snértékelési folyamatral.

o o O 0 O
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4 A 1t Lo S T o ST molk nvilvannacedadasral anranlatae rendell-arrdcals
4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e alapitd okirat
e pedagogiai program
e szervezeti és miikddési szabalyzat
e ¢ves munkaterv
e ¢éves beszamold

Az 6voda folyosojan — hitelesitett mdsolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilok
szamara hozzaférhet6

e az dvoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirend

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas iddpontjarol a sziildk a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tsl.

Beiratkoziskor a hézirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazoinia.

AZ UNNepeK, megemickezesek rendje, a hagyomanvok dpolasaval Kapcsolatos

Ealadatnl-
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi tinnepélyek,
megemlékezések, hagyoménydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag
felelds.

A gyermeki élet hagyomdanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
sziiletésnapok

Marton nap

Mikulas

kardcsony

farsang

O O T o ¢

marcius 15-¢
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a viz vilagnapja

hisvét

egeészség nap

anyak napja

madarak és fak napja
gyermeknap
kornyezetvédelmi vilagnap
o €vzard

O O o 0 O 0 C

A Marton nap, farsang, az anyak napja, egészség nap, az évzard és a gyermeknap nyilvanos, melyre
szlilok €s mas vendégek is hivhatdk.

Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

Hagyomanyok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
novelése.

A hagyomanyépolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények

e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomadnyai érintik

e az intézménybe jard gyermekeket,
e a dolgozdkat,

e a sziiloket.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet az intézmény
o jelképhasznalataval,
e a gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével

wAiiaCAL N, ANaRL

2

rrr

A felnétt kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

e hazi bemutatok

¢ informacids napok

e karicsonyi iinnepség

e ,.Sziilok az ovodaért” rendezvény
e pedagdgusnap

e kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
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e Az 6voda kizosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idGpontja elott legalabb 2 héttel.

o Proiektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjeldlésével).

« A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken formapo6lo; nemzeti
{innepeken {innepld ruha; farsangkor jeimez hasznalata).

6. Az intézményi lobogdzas eljarasrendje

Az 1995. évi LXXVIIL Tv.valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatélyba lépett 132/2000.
(VIL 14.) Korm. rendelet eldirja: ,,A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell tartani.” A korményrendelet
a kozépiiletek fel lobogozasinak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretd
745716 kitiizését, illetve a fel lobogozas szabalyait. A zaszl16 allando mindségének megtartasarol a vezetd
gondoskodik.

A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az évodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntarto egyetértésének napjan lép hatalyba:
Ideje: 2022.november 22.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 36/2020 (3) sz. hatérozattal jovahagyott
szervezeti és milkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Gvoda valamennyi alkalmazottjara kételezd
megszegese esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

]

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabélyi és hasznalhatoségi szempontok figyelembevételével

Modositisa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a Kozalkalmazotti
Képviseld

A modositas indoka lehet:

® jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tilszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hib4s illetékesség vagy hataskor kijelslés

A modositds soran az elkészitésre vonatkozé legitimaciés eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott kérben hasznaljak helyiségeit.

® Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.
¢ A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Zaradék

A Visszhang Ovoda nevelstestiilet a 2022. november 16-an tartott értekezleten a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal elfogadta.

Tihany, 2022. 11. 16.
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Legitimacios zaradék

A Visszhang Ovoda Nevel6testiilete, alkalmazotti értekezlete, 4t nem ruhazhato jogksrében jelen
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot 2022.november 16. napjan megtartott, hatdrozatképes iilésén

100%-o0s igenld szavazattal 93/2022. (X1.16.) szamu hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a Nevel testiilet tagjai a csatolt jegyzOkonyvben hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

A { c ( i
sdodln. St N
Intézményvezet(%

AN -

A Sziil6i képviselet / SZMK / a Visszhang Ovoda SZMSZ-nek elfogadésdhoz magasabb jogszabalyban
meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény
t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a Jjogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. A sziiloi szervezete élt

véleményezési jogaval, €s egyetértésre javasolta.

\ass Moo

Sziil6i Szervezet elndke

Nkt.25.§(4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépésehez, amelyekbdl a Fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Visszhang Ovoda SZMSZ-nek elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatérozott kérdések
rendelkezéséhez a Fenntartd egyetértési jogat a Jogszabélyban meghatéarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. Tihany Kozség Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete, mint fenmtarté &14-\1@9‘3— (¢t lLl'gzamu

hatérozataval a dokumentum pontjéhoz egyetértését megadja.
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Melleklet

W o W

szam( melléklet — Adatkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

szam( melléklet - Iratkezelési szabalyzat

szamu melléklet — Hazirend

szamu melléklet — Diabéteszes gvermek ellatasrendje
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