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A MUKODEST SZABALYOZO TORVENYEK, RENDELETEK:

Segesdi Tiindérkert Ovoda:

A koznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezések
meghatirozisa. Megalkotadsa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Térvény 25. §
felhatalmazésa alapjan t6rténik.
A szervezeti €s miikddési szabalyzatunk létrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

1992.évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl és 1996 évi XXVIII tv a

modositasarol.
e 1999. évi XLIIL.tv. A nemdohanyzok védelmérsl
e 363/2012.(XIL. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl
e 1997.évi XXXI. tv a gyermekek védelmér6l és gyamiigyi igazgatasrol és 2009. évi
LXXXI. tv a modositasairdl
e 1997.évi CLIV. Egészségiigyr6l szd16 térvény 89.§ , 91.§
e 401/2023(VIIL.30) Korm.rend. a 2023.évi LII. torvény végrehajtasardl
e 2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol 67.§ (A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei)
e 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kéznevelésrdl sz016 tdrvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatirdl 4. § (5) bekezdés
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé térvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrél (Aht.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)
e 326 /2013 (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérédl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol (Epr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartsi rendszerrdl

2011. evi CXII. toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairodl
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl (Ber.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol

18/2024(IV.04) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Cseperedtk Bolesdde:

az A4llamhaztartdsrél sz6162011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatairdl és mikkodési feltételeirdl sz61615/1998.(1V.
30.) NM. rendelet vonatkozo6 rendelkezései

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairdl és miik§désérdl szolé 15/1998. (IV.30.) NM - rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgar6l sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM - rendelet

A személyes gondoskodast végz$ személyek adatainak miikodési nyilvantartisarol
sz016 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM - rendelet.

257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasérdl szol6 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

dgazatban torténd végrehajtasardl - béleséde
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1. Altalanos rendelkezések:

1. 1. A szabalyzat célja és feladata:

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢érvényre juttatasa,
¢ azintézmény jogszer(i miikddésének biztositisa,
e azavartalan miik6dés garantaldsa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése,
e asziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotésanak feladata,
hogy meghatérozza a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedok Bolcséde jogallasat,
szervezeti felépitését, milkodésének szabalyait, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti
egységekre torténd lebontasat, a szervezeti egységek, a féigazgatd és munkatarsak feladatait,
egymashoz valé viszonyat, a kiilsé kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabélyait.
Alapkévetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapitoé Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon t6rténd megvalésitdséra, Segesd kozség,
Szocidlis és Szolgéltatastervezési Koncepcidjdban foglalt feladatok szervezésére és
végrehajtasara.

A ko0z0s igazgatast tobbeélu kdznevelési intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a miksdés kozos
szabalyait €s — intézményegységenként kilon-kiilon — az egyes intézményegységek

mikodését meghatarozo eloirasokat.

1. 2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval, bolesédével jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.
e Az 6vodaval, bolcsédével jogviszonyban 4ll6 minden gyermekre
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az voda, bolcsdde feladatainak megvalésitasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda, bolcsbde épiiletére, az 6voda, bolcsdde udvarara
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédd —
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ idébeli hatilya:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan id6re
sz6l. Ezzel egy idGben hatélyat veszti a 2022-ben elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: A SZMSZ feliilvizsgalata kételez6, ha az intézmény miik6désében véltozas
torténik, tovabb4, ha azt a jogszabaly eloirja a jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testillet és a KAT

elnok.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje:

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
féigazgato6 a nevel6testiilet bevondsaval késziti el.

Véleményezi: az Ovoda és a Bolesdde Sziiléi Szervezete.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcsdde Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatat

az elSterjesztése utdn Segesd Kézség Onkorményzata fogadja el, és visszavondsig érvényes.

1. 4. SZMSZ nyilvanosséaga:

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovadhagyast, valamint modositast kdvetben nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel. A szabélyzat megtekinthetd az intézmény,
valamint a kozség honlapjan, a kiilonds kozzétételi listdn. Személyesen az intézményben

megtekinthetd a bélcséde szakmai vezet6jénél és a tébbeélu intézmény féigazgatdjanal.

2. Intézmény adatai, tevékenysége:

2. 1. Az intézmény irényitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv megnevezése: Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Boles6de
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A koltségvetési szerv:

Megnevezeése Cime

1. Székhely: Segesdi Tiindérkert Ovoda és | 7562. Segesd Szabadsdg tér 6.
Csepereddk Bolcséde (1. sz. 6voda)

2. Telephely: Segesdi Tiindérkert Ovoda és | 7562 Segesd, Teleki utca 32.
Cseperedok Bolcsdde (1. sz. ovoda)

3. 7562 Segesd, Jozsef A. u. 1.
4. Telephely: Cseperedok Bolcséde 7562 Segesd, Kossuth L. u. 102.
A féigazgatod Derzs6 Zsuzsanna

Az igazgato6 a székhely cimén érhet6 el, hivatali idében.

Elérhet6ségi telefonszama: +36 20 4403832

Email cim: segesdovi@gmail.com ¢s bolcsode@segesd.hu

Honlap: https://www.tunderkert-ovoda-segesd.hw/

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Segesd K6zség Onkormanyzata
Székhelye: 7562. Segesd Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének:

Megnevezése: Segesd Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
A koltségvetési szerv fenntartdjanak:

Megnevezése: Segesd K6zség Onkormanyzata

Székhelye: 7562 Segesd Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv szakmai- méodszertani feliigyeletét és iranyitasat, valamint a mikodési

engedélyek kiadasat: - Somogy Varmegyei Korményhivatal végzi 7400 Kaposvar

2. 2. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény tipusa:

Tobbeélu intézmény 6voda- bolcsdde
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OM: 202428 %

Csepereddk Bolcséde

(a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. Torvény 20.§ 81) bekezdés b, pontja és a
7.8(1) a, pontja szerinti intézmény)

Gazdalkodasdval osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Segesdi Onkorményzati Hivatal
(7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) latja el.

A koltségvetés végrehajtasira szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e Szamlavezetd pénzintézet neve: M7 Takarék Szovetkezet

e Szamlavezetd pénzintézet cime: 7500 Nagyatad, Kossuth utca 16. (Segesdi
Kirendeltség 7562 Segesd, Kossuth L. utca 56.)

e Bankszamla szama: 67000021-11030867-0000000

e Adoszém: 15806637-2-14

e Torzskonyvi azonositdja: 15806637

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente Ssszedllitott, a fenntart6i szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

Az 6nalléan miik6dé koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendérzési
feladatait a fenntart6 altal megbizott személy latja el, meghatarozott id6pontokban, amelyrdl -
jogszabalyban el6irt formaban és hatdrid6ben - értesiti a kdznevelési intézmény vezet6jét. Az
intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
torténik. Célja, hogy feltarja a gazdasagi kovetelményektodl valo eltérést, szabalytalansigot,
hianyossagokat, mulasztést, megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet, vizsgalja az intézményi
vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak

megfeleldsségét.

Alairasi jogkér
Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a foigazgatonak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést, igényl6 ligyiratokat a foigazgaté-helyettes

irja ala.
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A gyermekekkel, az 6voda miikddésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

A bolcsdde szakmai vezetdjének aldirdsi jogkdére a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkoz6 jelentések, tajékoztatok alairasara a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint

a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre, a bolcsédében keletkezett iratokra terjed ki.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az intézmény neve, | Korbélyegz6: Kozépen cimer, kirben

cime az intézmény neve, cime

Hasznalhatja az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a bolcsdde szakmai vezetbje. Az
intézmény bélyegzojét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletb6l kivinni.

Elvesztése, betdrés soran valé eltiinése esetén jogszabalyoknak megfelelen kell eljarni.
A bélyegzik hasznilatinak szabalyai:
- Zarvatartasuk kotelezo.

- Csak a jogosultak hasznalhatjak.

A koznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés
6. pontja, illetve a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 4. § és 8. § szerinti

ovodai ellatas.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. térvény 42. §-ban

foglaltak szerinti bolcsddei ellatas.

Az 6voda feladata:
A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1)
bekezdése szerint az 6voda, a gyermek haroméves kortodl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapjan a sajatos nevelési igényli
gyermekek integralt nevelését. A t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhet6:

a) alatassériilt, gyengén lat6 gyermekek,

b) a hallassériilt nagyothallé gyermekek,

¢) abeszédfogyatékos gyermekek.

A bélcside feladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 42.§-
ban, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeir6l szl 15/1998. (IV.30)

NM rendelet 3. cimében foglaltak szerinti bolcsédei ellatas biztositdsa.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba, bolcsddébe jaré hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelésére integralt kereteken beliil.

Az intézmény ellatja a roma nemzetiséghez tartozd gyermekek 6vodai nevelését. Az 6vodai
nevelés, felzarkoztatd programok keretében Kkiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok,
szokasok tovabborokitésére és a kisebbségi identitis megalapozasara, fejlesztésére.

A nevelési tevékenységen tul az intézmény gondoskodik az 6vodas gyermekek, bélcsédés
gyermekek, az iskolai tanulok, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett

megvalositasarol.
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Az dvodai étkeztetés a székhelyen, telephelyen, a bolcsédei étkeztetés a blesddei telephelyen,
az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendégétkeztetés a székhelyen és telephelyeken
biztositott. Az étkeztetést kiilsé véllalkozé az Altopus Kft biztositja 2025.06.01-t6]1 az

onkorményzattal kotott megallapodas szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkci6

szama megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatss szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 ' Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsdédében torténd ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Kotelezden ellatott tevékenysége Segesd kozség kozigazgatasi teriiletén laké- és tartdzkoddsi
hellyel rendelkez6 gyermekek bolcsédei €s dvodai elldtasara, nevelésére terjed ki a szabad
fér6helye mértékéig. A szabad férdhelyek betSltésérél az 6vodai Pedagdgiai Programban,
illetéleg a Bolcsddei Szakmai Programban rogzitetteknek megfeleléen a féigazgaté dont.
Boélcsédében a csaladban nevelkedd 3 évnél fiatalabb gyermekek napkozbeni ellatasa,
gondozés, nevelése torténik legaldabb napi 4 ora és legfeljebb 12 6ra id6tartamban. SNI
gyermek ellatasa esetében a napi gondozasi id6 4 6ranal lehet kevesebb is.

A bolcs6de szakmai vezetdje minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kiild a gyermek lakdhelye,
annak hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzodjének
azon 3. életéviiket betoltott gyermekekrol, akikrél a Gyvt. 42/A § (2) bekezdése szerint a

sziild egyetértésével megallapitottik, hogy évodai nevelésre nem érett.
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A telepiilés jegyzOje méjus 15-¢éig megkiildi e tajékoztatast a kotelezd felvételt biztositd
6voda vezetGjének. Ezen gyermek sziil6je mentesil a gyermek o6vodai beiratasanak
kételezettsége alol.

A bolesddei ellatast elsdsorban a telepiilésen €16 kisgyermekes csalddok részére biztositja. A
szolgaltatéi nyilvantartdsban szereplé féréhelyszam legfeljebb 25%-az erejéig, a bolcséde
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek
ellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan) biztositjuk.

A feladatellitast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
széma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
243 Segesd Kozség
S d, S A .
c8es ’, zabadsag 1040 Onkormanyzaténak 6voda
tér 6. e tn ..
Képviseld-testiilete
. 200 Segesd Kozség
Segesd, Teleki ut -
cgest, 3 ; exl uted 514 Onkormanyzatanak 6voda
' Képviselo-testiilete
, Segesd Kozség
Segesd, JozsckA. 3N Onkorméanyzatanak konyha
utca 1. Y .
Képviselo-testiilete
Segesd Kozség
d, K. L. .
Segesd, Kossuth 226 Onkormanyzatanak bolcséde
utca 102. e an .
Képviselo-testiilete

Feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

A feladatellatasi hely megnevezése Maximaélis gyermeklétszam
I. szamu évoda 50 fo
I1. szamu 6voda 40 f6
Cseperedok Bolesode 12 fo
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2. 3. A kéltségvetési szerv miikédése:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése és az
Alapité okirat alapjan meghatiroztuk a koznevelési intézményiink szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal
mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok §sszehangolt mitk6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizaisi rendje:

Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hatéskorébe tartozé megbizés 5 évre,
nyilvanos pélyazati eljards Gtjan a pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény
eldirasait figyelembe véve, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. A
féigazgato az intézmény dolgozdi felett munkaltatdi joggal rendelkezik. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Segesd kozség polgarmestere gyakorolja (a pedagégusok Uj
életpalyajardl szol6 2023. évi LII torvény és a pedagdgusok 4j életpalyajardl szolé 2023. évi
LIL térveny végrehajtasa targyaban kiadott 401/2023. (VIII:30.) Korm. rendelet alapjan).

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabélyozé jogszabaly

1. | Kézalkalmazotti | Kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992.évi XXXIII. toérvény, a
jogviszony pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogallasarél szolé 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési

intézményekben  tortén6  végrehajtdsa  targyaban  kiadott

326/2013 .korm.rendelet
2. | Munkaviszony Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
3. | Megbizasi Polgari Toérvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
jogviszony
4. | Kozfoglalkoztatasi | A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcesolddo,
jogviszony valamint egyéb torvények modositasarél szoldo 2011.évi CVI
torvény
5. | Koznevelési 2023.évi LII. térvény a pedagégusok 1ij életpalyajarol
jogviszony
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Az intézmény dolgozdit a korményzati funkciok alapjan meghatarozott torvények, magasabb
jogszabdlyok, rendeletek alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntart6 altal engedélyezett
létszamban a foigazgatd, mint a munkaéltat6di jogkor gyakorloja alkalmazza.

.1. Az 6vodai dolgozdk 1étszama:

Az o6vodapedagbégusok 1étszamat az Gvodai csoportok szdma, a koételezd ordk szdma, a
kotelez6 oraszdmba beszamithaté tevékenységek, és az 6voda nyitvatartasi ideje hatarozza
meg:

- 6vodapedagogus: 6 0

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak 1étszama:

-dajka: 3 6 - konyhai kisegits: 16 - pedagbgiai asszisztens 1 f6

2. A bolestde dolgozdinak szama:

- csecsemd és kisgyermeknevel6- gondozé: 3 £6 - bolcsddei dajka: 1 £6
Az intézmény dolgozoi munkdjukat nevelési évente aktualizalt munkakdéri leirasaik alapjan

végzik.

2. 4. Az intézmeny szervezeti felépitésének leirasa:

foigazgato

foigazgato helyettes

étkeztetés

Atroplusz Kft

ovodapedagogusok

pedagdgiai asszisztens ovodapedagogusok bolcsode szakmai

Il.sz dvoda vezetoje

l.sz ovoda
Kisgyermeknevelok,

dajka, konyhai kisegit6 bolcsédei dajka
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A tobbcélu intézmény szakmai tekintetben Onallé. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtisdban és ellenbrzésében — jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk. A sziildi
koz6sség véleményezési joggal bir.

A tobbcélu intézmény alkalmazotti kozOsségét az intézmény Osszes koznevelési és
kozalkalmazotti jogviszonyban levd alkalmazottja alkotja,

Az alkalmazottak létszamat a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 2. melléklete hatirozza meg. Az engedélyezett létszdmot az éves
Onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A fbéigazgatd munkdjat 50 o gyermeklétszam felett a f6igazgatOhelyettes segiti. A
féigazgatohelyettes kivéalasztdsa a fOigazgatd hataskdre, az alkalmazotti kozOsség
véleményezését kovetden. A Csepereddk Bolcséde szakmai vezetdjének megbizasa,
hataskorének meghatarozasa az intézmény foigazgatojanak a feladata. Azokban az tigyekben,

amelyeket jogszabaly eldir, a nevel6testiilet gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

2.5. Az egyes munkakérékhéz tartozd feladatok és hataskorok,
feladatmegosztas

2.5.1. A vezetdség:
Az intézmény féigazgatdja - a hatdlyos jogszabalyok és Segesd Onkormanyzatanak hatarozatai
alapjan irdnyit6 feladatait megbizottak kozremiikodésével végzi Az intézmény vezetGsége
konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.
tagjai:

»  f{digazgatd

= fdigazgato helyettes

* abolcsbde szakmai vezetbje
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A vezetOségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

2.5.2. A féigazgato:

Felelos az intézmény szakszerii és t6rvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden

olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Képviseleti jogkor: Az intézmény, mint jogi személy, teljes korii képviselete.

- A f6igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel —
alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az 4ltala
kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhazasardl szl nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
azonnali elintézést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti ¢&s Miikodési Szabalyzat helyettesitésérol szoldé rendelkezései az
intézményvezet6 helyett torténd eljarasra jogositanak-

- Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Munkaltatoi jogkor:

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje. Az intézményben a munkaltatéi jogkort a
féigazgatd gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor kategdriai:

- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatds athelyezés,
nyugdijazas) A kinevezési (megbizasi) jogkért az GOvodavezetd valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkakor6k vonatkozasdban fenntartja
maganak.

- bérgazdalkodas a helyi 6nkorményzati koéltségvetési szervvel egylittmiik6désben (éves

koltségvetés, bér, potlékok)
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- munkaltatéi jogkdr (mindsités, kitiintetés, jutalmazds, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellen6rzése, munkakori leirasok készitése stb.)

- belsd kontrollrendszer milkkodtetés

A Koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon til felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznélataért
- az alapité okiratban eldirt kévetelmények megfelel6 ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi koételezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
- az intézményi szamviteli rendért

- abelsé ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartdé onkormanyzat illetékes szakembereivel,
a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran. Dont a dolgozok anyagi é€s
erkolesi elismerésének elveirdl és modjarol. Ehhez évente elkésziti a TER feliileten a
pedagdgusok és a NOKS dolgozok teljesitményértékelését. Dont az intézményen beliil
felmeriild hataskéri és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas
hataskorbe. Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt intézményi dokumentumok elkészitésrol.

A f6igazgaté felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a dolgozok rendszeres tovabbképzéseinek
megszervezéséért, az intézmény belsd ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyerekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Kapcesolatot tart az intézményi Sziil6i

Szervezeteinek vezetdségével.
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2.5.3. A féigazgato-helyettes:

A foigazgatd kozvetlen munkatirsa, iranyitasaval oOndlldan végzi feladatait. A vezetd
akaddlyoztatasa esetén teljes felelgsséggel latja el a vezetési, iranyitasi feladatokat. Kzvetlentil

szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.5.4. A szakmai vezet6:
A bblesdéde szakmai vezetdjének megbizasat a fenntarté adja. A munkaltatéi jogokat a

féigazgaté gyakorolja felette. A bélcsGdei szakmai vezetd jogkorébe tartoznak a boélcsddei
felvétellel kapcsolatos dontések €s a szakmai képviselet. Alairasi jogkére a bolcstde szakmai
tevékenységére vonatkozé jelentésekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
tantigyigazgatas korébe tartozo tigyekre, a bélcsédében keletkezett iratokra terjed ki.

Feladata:

e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megelézése

e szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése

e abolesddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

o ecllatja a bolcsdde tigyviteli teendoéit: felvételi konyv, bolcs6dei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6z6 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas, boélcsddei jelentés -
KENYSZI

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa

¢ amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartatasa, betartasa

e azigazgatasi feladatok ellatasa

e sziildi kozosséggel valo egyiittmiikddés

o elkésziti a kisgyermeknevelok tovabbképzési tervét

o celkésziti a bolcsdde munkatervét, ellendrzési tervét

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében egyiittmiiksdik
a gyermekjoléti szolgalattal

o elkésziti a bolcsddei dolgozdk munkaidd beosztasat

e az dvodaval vald egylittmiik6dés

A részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.
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2.5.5. A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabélyok altal szdmdara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat.
Az igazgato-helyettes részére (50 o6 gyermeklétszam felett)

» a technikai dolgozok munkajanak ellenérzése teriiletén teljes korli intézkedési

jogosultsaggal rendelkezik, amelyekrél beszamolni kételes az igazgatonak.

» A gyermekétkeztetés és a gyermekvédelmi hatdrozatok teljes dokumentacidja és a
fenntarto felé havi jelentések kiildése

» Egyes palyazati tevékenységek vezetése

» Mindezen feladatokrol beszamoldsi és egyeztetési kotelezettsége van az
igazgatohelyettesnek az intézmény igazgatdja felé.
A pedagogiai asszisztens részére:

> az oviKréta rendszer adminisztratori kezelése

A bilesdde szakmai vezetdje részére:
» A KENYSZI dokumentacids rendszer kezelése
A bolcsdde dologi kiadasainak iitemezése
A bolcesédei Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kezelése.
A bolesddei intézmény leltarozasi €s selejtezési feladatai.
A boles6de éves munkaterveinek és beszamoloinak tovabbképzési terveinek elkészitése.

Bolcsddei dolgozok munkabeosztasanak és szabadsagainak iitemezése.

YV V.V V V V¥

alairasi, pecséthasznalati jogkér a bolcs6dében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
> bolesddei kisgyermekneveld és bolcsGdei dajka szakmai munkdjdnak iranyitdsa,
ellendrzése
» Mindezen feladatokrdl beszamolési és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a szakmai
vezetd a foigazgato felé.
Az intézmény egészét érintdé iigyekben minél szélesebb korli dontés elokészitésre,

egyeztetésekre van sziikség.
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A kiilonb6z6 dontési forumokra - nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozd
napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell

rogziteni.

A pedagégiai munka ellenérzése:

Az intézményben foly6 pedagdgiai szakmai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgaté feladata.

A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres €s jol szabdlyozott ellenérzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a
féigazgatoknak ¢és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg. A pedagdgiai munka ellenérzésének Gj eleme a TER rendszer és az
oviKRETA elektronikus feliiletek. A mindenkori Eves Murkaterv alapjan késziilt feladatterv

részét képezd ellendrzési terv tartalmazza részletesen.

Ellendrzési tevékenységet végzok /Munkakori leirdsuk szerint/

> afbigazgatd

Y

a féigazgato helyettes

Y

a bolcsdde szakmai vezetdje

A%

munkakéz6sség vezetok
» gyermekvédelmi felelds
Evente ellen6rzstt teriiletek:
» Pedagbgiai és taniigy-igazgatasi dokumentumok
Munkarendek betartasa
Gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentumok
Pedagogiai munka ellenérzése minden pedagogus és kisgyermekneveld esetében

>
>
>
» Takarékos gazdalkodas
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2.5.6. A féigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

A féigazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti, minden olyan ligyben, amelyek
azonnali dontést illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltatoi intézkedések,
melyeket a foigazgato tartos tavolléte esetén a fenntartd felhatalmazéasaval hozhat a féigazgatd
helyettes.

A fbigazgaté és a helyettese egyidejii tavolléte esetén, a helyettesités, a foigazgato altal adott
megbizas alapjan toérténik. A féigazgaté altali megbizas hianyédban, a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkez6 pedagdgus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igényld tigyekben.

A boéleséde szakmai vezet6jét az altala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

2.5.7. Az intézmény vezetéségének kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves
munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készill. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak
egymast. Napi szinten: fontos informacidk szobeli atadasa.

frasbeli tajékoztatas: beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridok

A feladatok elosztasanak alapelvei az aranyos terhelés €s a folyamatossag.

Amennyiben a fbigazgatdo vagy valamelyik szervezeti egység értekezlet megtartasat tartja
sziikkségesnek, Gigy az ez irany igényét irasos formaban a tervezett értekezlet napjat megel6z6
legalabb 8 nappal korabban kézli a tobbi szervezettel, azok vezet6jével. Rendkiviili vezetdi

értekezletet a foigazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

2.5.8. A szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

A szervezeti egységek egymas koz6tt a sajat maguk altal meghatarozott miikddési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. A munka sikere érdekében a szervezeti egységeket egymas

iranyaba egyiittmiikodési kotelezettség terheli.
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Az o6voda és telephelye, valamint a bélcsdde kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
szilkséges, mely az éves munkaterv iitemezett szak-alkalmazotti értekezletein, valamint
szilkség szerint pedagdgiai véleménynyilvanitasok és aktualitdsok megbeszélésen formajaban

valosul meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztiasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban.
A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
Az dvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk
egyiittesen felelnek. A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve
az adott koriilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetoségek
figyelembevételével valtozhat. Err6l a fdigazgaté dont a neveldtestiilet véleményének
kikérésével.
A bblcsédébe felvett gyermekek egy csoportban keriilnek elhelyezésre. Ev kozben a szakmai
vezetd és a féigazgatd egyeztetésével, valamint a sziildk beleegyezésével az o6vodai
férbhelyek tiikrében lehetség van a bolesddés gyermekek év kdzbeni atvételére, amennyiben
a kisgyermek elérte az 6vodakezdéshez sziikséges fejlettséget, illetve a bolesodei felvétel irant
a telepiilésen fokozott igény meriil fel.
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges oOnallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozOsség: a nevelGtestiilet- Ovodapedagdgusok, a kisgyermekneveldk, a
pedagégiai munkat kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens, a neveldmunkét kozvetleniil
segit6 dajkak, bolcsddei dajka és az egyéb alkalmazottak
Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a véalasztott
képviseldk kézremikodésével — a foigazgato6 fogja Ossze.
A kapcsolattartas formadi, hagyomanyos és elektronikus uton:

» ¢értekezletek

* megbeszélések

» férumok
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* rendezvények
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorld kézosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

2. 6. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

g
(=2
-

YV V.V V V V V V V V V V.

. Alapdokumentumok: Ovoda
az Alapit6 okirat

a Torzskonyv

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
a Pedagodgiai Program

a Hazirend

a Bolcs6de Szakmai Programja
Féigazgat6i palyazat

Felvételi €s eldjegyzési naplok
Csoportnaplok

A gyermeki fejlédés nyomon kovetése
Felvételi-és mulasztasi napléd

Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program

Az Alapité okirat meghatirozza az intézmény legfontosabb jellemz6it, biztositja
nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikédését. Elkésziti és modosithatja az intézmény

fenntart6ja.

A Torzskényv: Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozoé legfontosabb adatok vezetésére

szolgal.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot elkésziti az igazgaté késziti el, kikérve a Sziiloi
Szervezet véleményét. Elfogadja a nevelétestiilet s a kisgyermeknevel6k kozossége.

Kotelezd melléklete az Adatkezelési szabalyzat.
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Nyilvéanossagat biztositjuk, az Onkorményzat és az intézmény honlapjan, valamint

hozzaférhet6 a féigazgatdi irodaban.

A Pedagégiai Program

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan Pedagdgiai Programot készitettiink,
amely meghatarozza 6vodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

Ebben a dokumentumban megfogalmazzuk azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
segitését. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Kormany
rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép. 77/2025.(IV. 15) Kormany rendelet altal
megallapitott 1. mellékletének rendelkezéseit els6 alkalommal a 2025/2026. nevelési évben
kell alkalmazni. Az 6voda e rendelet rendelkezései alapjan feliilvizsgalta a helyi pedagdgiai
programot, és azt 2025. szeptember 1-jével mddositotta.

A Pedagoégiai Programot a f6éigazgatd késziti el a neveltestiilet bevondsaval. A fenntart6
jovahagyasa utan 1ép életbe.

Rogrzitjikk a gyermekek védelmével, szocidlis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenldséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés soran, a nemzetiség kultirajanak apolasaval
jaré feladatokat.

Meghatérozzuk egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket. A sziilok €s pedagdégusok
egylittmiikddésének formait.

A Pedagégiai Programot a féigazgaté késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval. A fenntartd

jovahagyasa utan 1€p életbe.

A Szakmai Program:

Boélesédénk 6nalld Szakmai program alapjan miikédik, amely a ,,Bolcsédei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramja” alapjan késziil. A szakmai program kdotelezd tartalmi elemei az NM
rendeletd/A. § (1) bekezdés alapjan:

A szolgaltaté intézmény neve, székhelye, telephelye. Az ellatandé célcsoport €s az ellatando
teriilet jellemzdi. A szolgaltatids célja, feladatai, alapelvei, igy kiilondsen a megvalodsitani
kivant program konkrét bemutatdsa, a 1étrejovoé kapacitiasok, a nyujtott szolgaltataselemek,

tevékenységek leirasa.
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Az intézményen beliili és mds intézményekkel torténd egylittmiikdés modja. A feladatellatas
szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége, valamint a
szolgéltatasi tipusnak megfelelen a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege, tartalma,
mddja. Az ellatds igénybevételének modja. A gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény
szolgaltatasarol szold tajékoztatas helyi modja; az igénybe vevOk és a személyes
gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok. A szolgaltatast

nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasdnak modja, formai.

A Hazirend:

Ovodank és bolesddénk kiilon hazirenddel rendelkezik, melynek kivonatat a beiratkozéskor
minden sziild6 megkapja, tanévnyitd sziildi értekezleten ismertetésre keriil, évzard sziil6i
értekezleteken kitériink betartisanak a tapasztalataira. Ev kozben folyamatosan kérjiik

betartasat az intézmény zavartalan miik6désének eldsegitése céljabol.

A csoportnaplék:

A Pedagégiai- illetve a Szakmai Program alapjan a neveldmunka tevékenységeinek
dokumentélasara szolgal

2024. szeptemberétl bevezetésre keriilt az Ovodaban is kotelez6 oviKRETA rendszer
hasznélata. A rendszer célja, hogy az 6voda gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatihoz informatikai tdmogatast nyujtson. Ezen a feliilleten vezetjiik a
csoportnaplokat digitalisan. Benne fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitas és lezaras helyét, idépontjat, a csoport megnevezését, a nevelési
évet, a csoport dolgozéinak nevét. Innovativ megoldasokat nydjt, ahol az Ovodai
tevékenységeket egy rendszerben kezelhetjiik. Egy gyermek, csoport torténete egyben, egy

helyen lathat6 és kezelhetd. A bolesédei csoportnapld tovabbra is papiralapi.

Felvételi-és mulasztasi naplé:

Elektronikusan az oviKRETA rendszerben vezetett dokumentum. Kézvetlen kapcsolatot
teremt az orvos és az intézmény kozott, a betegségek miatti hidnyzas igazoldsara. A sziil
altal kezdeményezett tdvolmaradast irdsos kérelem alapjan a féigazgat6é engedélyezi. Ezek az

igazolasok az oviKRETA feliiletén a feltoltott dokumentumok kozott talalhatoak meg.
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Felvételi és elojegyzési naplo:
A KIR-ben és papiralapon is vezetett dokumentum. A jegyzo értesitése alapjan a foigazgato

minden 6vodakdteles gyermek beiratkozasardl gondoskodik.

A gyermekek egyéni fejlddésének nyomon kovetése:

A 20/2012. (VIIL.31 EMMI rendelet 93/A §. alapjan tartalmazza a gyermek anamnézisét,
legalabb félévente rogzitve fejlodésének mutatdit, a gyermek fejlodését elosegitd
megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt. Amennyiben a gyermeket Szakértoi
Bizottsag vizsgalta, annak megallapitasait, id6szaki feliilvizsgélatanak megallapitasait. A
fejlesztést végzd szakember fejlodést szolgdld javaslatait, a sziild tijékoztatasardl szolo
feljegyzéseket. A gyermekek egyéni fejlodését eddig a DIFER mérés a jovoben pedig az
oviKRETA rendszer gyermeki teljesitménymérése alapjan értékeljiik.

Pedagogus Tovabbképzési Intézményi program:
2025. januar 1-jét6l a pedagdgus-tovabbképzési rendszer megutjitasara hivatott 4j szabalyozas
1épett életbe. A 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet
Az intézmény a tanuldsban az intézményi célok megvaldsulasat szolgdld képzéseket
tamogatja. A tovadbbképzések {itemezése céljabol az intézmény éEvente megjuld
tovabbképzési programot készit, mely lebonyolitasaért minden év dprilis 30-ig elkésziti a
Pedagdgus -Tovabbképzési Intézményi Programot.
Minden dolgozo koteles irdsban kérni a féigazgaté hozzdjarulasat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van sz6, amennyiben a tovabbtanulds az intézményt

barmilyen mddon érinti (munkaid6 atszervezés, tAmogatas)
Egyéb dokumentumok:

TER: A pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerének bevezetése, 2024 jalius 01-t6l
hatdlyos 18/2024(IV.4) BM rendelet alapjan meghatirozza a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogkordket, a teljesitményértékelés folyamatat, idékorlatait, az értékeld és
értékelend6 személyek feladatait, iranyt mutat az értékelend6 személyek teljesitményszintek

szerinti besorolasahoz.
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A 2013 ota mikdd6 alrendszerek- pedagdgusminésités, tanfeliigyelet, szaktanacsadas,
pedagdgus tovabbképzés, tovabbra is segitik a TER eredményes miikddését, tovabba az
értékelés eredményei becsatornazasra keriilnek az oviKRETA rendszerbe

A TER véerehaitisaban részt vevék:

Ertékeld vezetdk:
a f6igazgatd, foigazgatd esetében pedig a fenntart6 képviseldje
Ertékelt személyek:
valamennyi koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban allo személy, akire kiterjed a
pedagégus elémeneteli rendszer. (6vodapedagégusok, pedagdgus végzettséggel
rendelkez6 NOKS dolgozok)
Kozremiikodok:
dontési jogkorrel nem rendelkez6, a TER lebonyolitdsat az értékeld vezetd dontése
alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segité személyek, (fdigazgaton kiviili egyéb
vezetOk, munkakozosségvezetdk)
A pedagdgusok esetében az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve, kizosen
minden évben harom teljesitményértékelési célt hataroz meg az oviKRETA rendszerében.
Foigazgatd esetében a négy személyes teljesitménycélt célt a fenntarté hagyja jova és a
vezet6k szempontrendszere alapjan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a Puétv. 98.§ (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint modositott  illetményt. A fdigazgaté a
teljesitményértékelés legfontosabb szabdlyait, intézményi sajatossdgait, a nevelGtestiilet

szamara Helyi teljesitmény-értékelés szabalyzatban rogzitette.

A nevelési év munkaterve:

A nevelési év munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény Pedagodgiai Programjénak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok, megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, felel6sok és hatarid6k megjeldlésével. A
bolcséde éves munkaterve a Szakmai Program alapjan késziil el a szakmai vezetd
koordinalasaval. Tartalma a nevelési év rendje, nevelési év kezd6 és befejezd id6pontja, nyéri
zarva tartas, Ovodai- bolcsédei sziinetek id6pontja, szakmai programok, nevelés nélkiili

munkanapok rendje, felhaszndlasa, idépontja.
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Az 6vodai, bolesédei élethez kapcsolédo megemlékezések, linnepek, rendezvények iddpontja.
Kapcsolattartasi formak, programok, az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i
értekezletek, fogaddorak idépontja

A féigazgatd az 6vodapedagdgusokkal, bolcsédei alkalmazottakkal tortént megbeszélések,
egyeztetések utan egy nevelési évre késziti el a Munkatervet. Az elfogadisa a tanévnyitd
nevelbtestiileti- kisgyermeknevel6i értekezleten torténik. A dokumentumot a fenntart6 részére
tovabbitja a féigazgatdé. Az évnyitd sziiléi értekezleten a nevelési év iitemezett rendjérdl,
varhaté eseményeir6l, programjair6l a sziilok részére Osszefoglalo tdjékoztatdst nyujt. A
munkaterv az intézmény honlapjan elérhet6, e-mailben kikiildésre keriil a pedagégusoknak,

kisgyermekneveldknek és az 6vodai hirdetd tablan is elhelyezésre kertil.

Eves beszamol6:

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamolét a féigazgatod késziti el, a Munkatervben eldirt
célok megvalosulasardl. A boélcséde szakmai vezetdje altal készitett értékelés a beszamold
melléklete. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kdzosséggel, nevelotestiilet tagjaival, a
boélcsdde dolgozdival illetve a fenntarté 6nkormanyzattal. A tanévzard értekezleten a sziilok
részére az éves tervezés megvaldsulasarol a féigazgatd tajékoztatast nyljt. A beszamold az
intézmény honlapjan elérhet6, e-mailben kikiildésre keril a pedagdgusoknak,
kisgyermekneveldknek és az 6vodai, bolcsddei hirdetd tablan is elhelyezésre keriil.

Tartalmi elemei a kdvetkezdk: A pedagdgiai munka folyamatdnak szakmai értékelése. A
targyi és személyi feltételek alakulasa 3. Események 4. Konzekvencidk levondsa, az

esetlegesen felmeriil6é problémak megoldasara valé javaslattétel megfogalmazasa

Egyéb belso szabidlyzatok:

Munkakdéri leirasok:
Meghatarozzak
- A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését.
- A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret.
- A munkakdre szerinti ellendrzését.

- A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat.
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Gyakornoki Szabalyzat:

A foigazgato késziti el.

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat:

Intézménytinkben GDPR rendszer miikédik, folyamatos karbantartiasa Fent6s Karoly
Tizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat:

Kockazatértékelés:

Intézménytinkben a Tiz-és munkavédelmi szabalyzatok és a kockazatértékelés elkészitése és
a rendszeres tliz-€¢s munkavédelmi oktatdsok elvégzése kiils6 szakember Szalontai Sandor
feladata.

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolisa szabalyzat

Belso kontrollrendszer szabilyozasa (Kockazatkezelés és a FEUVE) szabdlyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Ezek a szabélyzatok Segesd Kozség Onkormanyzataval kozosen elkészitett dokumentumok.

2.6.2. Alapdokumentumok: Bélcséde

A bolcsédében hasznalt nvomtatvanvok — Az intézmény miikidési rendjét mechatirozo

dokumentumok
e gyermek egészségiigyi torzslapja
e iizend flizet
e csoport napld
e nyilvantartds az ellatdsi napokrdl- jelenlét kimutatds a 328/2011. (XIL 29.)
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete alapjan
o fejlodési napld
e kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz

o cgy¢éb sziilécsoportos beszélgetések dokumentaldsa (jegyz6konyv)
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A bdlcsdde szakmai vezetje altal vezetett dokumentacid
e munkakdri leirdsok nyilvéntartasa
e munkavallal6i egészségiigyi kis konyv nyilvantartasa
e szabadsag terv
e személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzési terve
e Kis-¢és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
e gyermekek személyi anyagai
o felvételi kdonyv
e KENYSZI napi jelentés
e ¢éves szolgaltatdi jelentés a fenntartonak Fenntart6i éves mitkodési koltségvetés
e szakmai program
e hdazirend
e havi statisztika
e dolgozdk szabadsaganak nyilvantartisa
o dolgozdk jelenléti ive

o sziildi értekezlet dokumentalasa (jegyz6konyv)

2.6.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécids rendszerben eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelel6en.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattirba kell
helyezni, az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat.

e Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések

¢ Gyermekek jogviszonyéra vonatkozé bejelentések

e Oktober 1.-i pedagogus és tanuldi lista

e Kenyszi rendszer elemei
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Az elektronikus titon eldallitott iratokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6d alairasival
hitelesitett forméban kell tarolni.

Intézményiinkben az 6vodai csoportnaplok digitilisan késziilnek, 2024.-t61 az oviKRETA
rendszerben vezetettek.

A bolcsbdei csoportnaplé az eldirasoknak megfelelé nyomtatott, kézzel vald kitoltést igényld

dokumentum. El6iras szerinti vezetéséért a bolcséde szakmai vezetdje felel.

3. Az intézmény miikddési rendje:

Az 6voda és a bolcstde hétfotdl péntekig tartdé Gtnapos munkarenddel, egész éven 4t
folyamatosan mikodik. Nevelési év: az ovodaban szeptember 1-jétol a kovetkezd év
augusztus 31-¢éig tarté idészak, tehat az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tartd
intézmény. A nyéri és a téli sziinet id6tartama alatt, elére meghatarozott rendben vagy az 1.
szamu o0voda, vagy a 2. szamu 6évoda tart nyitva.

Az adott 6voda épiiletének ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ekkor térténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritas.

A bolesdde nyari idészakban 2 hétig zarva tart, melynek idépontjardl a sziiléket legkésébb
februar 15-éig értesiteni kell.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6. 30 -17.00. Az 6vodat az egész napos nyitvatartason beliil,
a szilok fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy étkezés nélkiil. A bolcsédébe a
rendszeresen jar6, beirt gyermekek fogadasa is ebben az id6keretben térténik. Sziiléi igények

hatéasara a nyitvatartasi id6 modosithato

3. 1. Munkarend:

A teriiletiinkén levo esélyteremtés és min6ségi neveldmunka érdekében téreksziink arra, hogy
az 6voda nyitvatartdsi idejének egészében 6vodapedagdgus legyen jelen az intézményben. A
jelenleg érvényben levo torvényi elbirasok szerint elfogadhatd, ha 6vodapedagogus reggel 8
oratol 12 6raig van jelen az intézményben.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elOkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal t6rténd programok stb.) a pedagégus a
kételezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezet6 a helyettessel, telephelyvezetvel egyeztetve
engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okét lehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles
jelenteni az intézményvezetdnek. A dolgoz6 a munkabol vald betegség miatti tavolmaradasat
az intézményvezet6-helyettesnek, telephely-vezetonek koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda milikédését meghatiarozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

Az dvodat reggel a munkarend szerint érkezd dvodapedagogus nyitja. A bejarati ajtot zarva
kell tartani. A teljes nyitvatartasi idé alatt a gyermekekkel minden 6vodai csoportban
6vodapedagoégus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az
6vodavezetd engedélyezi. A hivatalos tigyintézés az 6vodavezetd irodahelyiségében torténik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a nevelési évnyitd

értekezletén; amely a munkatervben rdgzitésre kertil.

A féigazgaté munkarendje:

Az intézmény féigazgatojanak csoportban eltéltendé kotelezd draszdma heti 10 dra. A
munkaidd és a kotelezd draszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére
kell forditani, amely nemcsak az 6vodaban eltSltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek,

pedagogiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, adminisztracio, tovabbképzések stb.

Az alkalmazottak munkarendije:
Az alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 6ra, minden dolgozd esetében. Az intézmény

zavartalan miikédése érdekében a kbznevelési alkalmazottak munkarendjét és a helyettesités
rendjét — a hatalyos jogszabélyok betartasaval — a foigazgaté allapitja meg. Az intézmény
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minden dolgozdja kdteles munkahelyén olyan idépontban és éllapotban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre készen alljon. Minden kéznevelési alkalmazott az
erre rendszeresitett jelenléti fven napi munkaidd nyilvantartdst vezet (6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk esetében kotelezé 6ra), melyet mind az alkalmazott, mind a féigazgaté
alairasaval hitelesit. Az alkalmazottnak a munkabdl valo tdvolmaradasat elézetesen jelentenie
kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili
tavolmaradést legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt egy oraval
jelezni kell a féigazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell

leadni a fdigazgatonak.

Az ovodapedagiocusok munkarendije:

Az 6vodapedagégusok délel6tti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kotelezOen el6irt
csoportban valo tartdzkodasukat. Intézményiinkben, heti valtasban dolgoznak az
6vodapedagogusok.

Munkaidejiikb6l intézményben letoltendd id6: napi 6 ora 24 perc, a 20 perc pihenési id6 a

munkaidejiikbe beleszamit.

Az 6vodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irdasok:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 o6ra, amely kotelezé Oraszambol, valamint a
neveldmunkaval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbol all. Az Esélyteremtd ovodai
program megvaldsitdsa soran munkaideje 50%-ban a kedvezményezett telepiilésen végzi,
teljesitve a Puétv.98§(5) bekezdésében meghatarozott feltételeket
A pedagogusok szdmara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval Ssszefiligg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgat6 adja.
Az 6vodapedagdégus kotelezd oraszamba beletartozé feladatain tal kiilon dijazds nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

» afoglalkozasok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcesolatos feladatok,
felkésziilés a foglalkozasokra,
a pedagodgiai tevékenységekhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységek, adminisztracio,
a gyermekek fejlddésének nyomon koveté dokumentumok vezetése

a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,

Y V V V¥V VY

a gyermek ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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» intézményi dokumentumok készitése,
» asziiloi szervezet munkéjanak segitése,
» az Ovodai hagyomanyok keretébe tart6zo foglalkozdsok megtartasa, elokészitése,
megszervezése,
az egészséges €letmodra nevelés,
az intézmény kapcsolatainak dpoldsaban valo részvétel,
az iskolalatogatasokon valo részvétel,

a tovabbképzéseken valo kotelezettség teljesitése,

YV V V V V

a mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben és annak értékeld munkajaban valo
részvétel.
Az 6vodapedagégus — ha kiilon igazgat6i utasitas nem kotelezi masra - az intézményen
kiviil is ellatja az alabbi tevékenységeket:
> felkésziilés foglalkozasokra, programokra,
a gyermekekkel valé foglalkozas, mérések értékelése,
intézmeényi benntartézkodashoz nem kotott ligyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valé részvétel,
kirandulasok, kérnyezeti foglalkozéasok,
kisérés az intézményen kiviil,

intézményen kiviili programokon valé részvétel,

vV V.V V V ¥V VY

gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi szolgalatokkal valo

kapcsolattartas, csaladlatogatas,

A4

kapcsolattartas kiilsé szolgaltatokkal, logopédussal, pszichologussal stb.,

> intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszamolok, értékelések készitése.

» A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése érdekében Ntk.65§ szerint
célfeladatot 14t el.

Dajkak munkarendje:

Napi 8 Ora, mely tartalmazza a 20 perc, pihenési id6t.

Valtozé heti munkaid6vel valositjuk meg : 6.30-14.00, 8.30- 17.00 idékeretekben.
Konyhai kisegit6:

Napi 4 éraban 9-13 6raig dolgozik
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A kisgvermeknevel6k munkaideje:

Intézményben tltendd napi 7 6ra, mely tartalmazza a 20 perc pihen6idot:
délel6ttos : 6. 30— 13.30  7.30-14.30 délutanos: 9. 30 — 16.30
bdlcsddei dajka: napi 8 ora, mely tartalmazza a 20 perc pihenési idét. 7.00.-15.00

3. 2. Helyeltesitési rend:

Ovodapedagdgus hianyzasa esetén:

az ovodai csoportokban elsdsorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé 6vodapedagdgus
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd biztosit Ovodapedagdégust helyettesitésre az adott
csoportban az egyenletes terhelés elvének figyelembevételével. A torvény lehetGséget ad a
délutani Ordkban pedagégiai asszisztens, illetve dajka bevonasira is az Ovodapedagdgus
tavolléte esetén.

Kisgvermekneveld hidnvzdsa esetén:

Intézményiink kisgyermeknevel6 helyettest alkalmaz, igy az 6 munkaidejének a hianyzo
kisgyermekneveld munkaidejéhez igazitott atszervezésével.

Bolcsddei dajka hidnyzdsa esetén:

A helyettes kisgyermekneveld helyettesit, a munkaidejének a hidnyzé dajka munkaidejéhez
igazitott atszervezésével

Ovodai dajka hianyzasa esetén:

A masik csoport dajkédja, a pedagogiai asszisztens és az Ovodapedagbégus egymas kozt
megosztva veszik at a hidnyzé dajka feladatait. Sziikség esetén a bélcsédei helyettes

kisgyermeknevel$ bevonhatd

3.3. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

Az 6vodai nevelési €v rendjében meg kell hatdrozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e a sziinetek id6tartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az elore tervezhetd nevelOtestiileti érickezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak

idopontjat
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e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagodgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelStestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az
intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.
A torvényi  elbirasoknak = megfelelden, intézményiink  nevelési  évente 6t
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szamara a nyari zaras idején szokasos iigyeleti ellatast biztositunk.
A nevelés nélkiili napok idSpontjarél a sziilék legkésébb hét nappal elbb, az esetek
tobbségében hirdetmény forméajaban (faliujsag) értesitést napnak.
A sziilok alairdsukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérol gondoskodni.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer k6zzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalodsulas ellendrzéséért az dvodavezets helyettes a felelds.

3. 3. Szabadsag igénybevételének mddja

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megéllapitdsa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabélyok, rendeletek alapjan torténik.

A szabadsagolasi tervet a fOigazgatd és a szakmai vezetd késziti el a munkavéllalékkal
egyeztetve, minden év februdr 15.- majus 31. kozotti idészakban. Tartalmat az intézményben
kiftiggeszti, annak érdekében, hogy a feladatellatas személyi feltételei mindenki 4ltal nyomon
kovethetéek legyenek.

3. 4. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzési
rendje:

2025. januar 1-jétdl a pedagdgus-tovabbképzési rendszer megljitasara hivatott uj szabalyozas
1épett ¢€letbe. A 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet minden eddigieknél nagyobb feladatot és
felelosséget r6 az 4llamra a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagogusok
szaktargyl és a gyermeknevelés, tanitds sordn alkalmazott ismereteinek folyamatos, a
mindennapi munkajukat tamogatd, a bels6, szakmai igényességiiket is megjelenitd
fejlesztések megszervezésében.
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A tantargyi tartalmi ismeretek megujitasara iranyul6é pedagdgus-tovabbképzések szervezését
2025. szeptember 1-t8] a Nemzeti Ko6zszolgalati Egyetem végzi, a pedagdégusok egyéb
kompetencidit tamogatokat pedig az Oktatési Hivatal.

Az intézmény a tanulasban az intézményi célok megval6sulasat szolgalé képzéseket
tamogatja. A tovabbképzések iitemezése céljabol az intézmény évente meghjuld
tovabbképzési programot készit, mely lebonyolitdsaért minden év aprilis 30-ig elkésziti a
Pedagdgus -Tovabbképzési Intézményi Programot.

Az intézmény az 1Uj beiskolazasi terv elkésztése el6tt értékeli az el6zd iddszakot, a
tovabbképzési program idéaranyos végrehajtasat.

Minden dolgozé koteles irdsban kérni a fOigazgaté hozzajarulasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésr6l van szd, amennyiben a tovébbtanulds az intézményt
barmilyen mdédon érinti (munkaidé atszervezés, timogatas)

A tovabbképzések tamogatisanal figyelembe kell venni a pedagdgus érdeklédés szerinti
vélasztasat, de annak Osszhangban kell lennie a Pedagégiai — kisgyermekneveld esetén a
Szakmai Programmal. KisgyermeknevelOk esetében teljesiteni kell az eléirt kreditszamot.

A kotelez6 tovabbképzések szamitdsandl, csak az akkreditalt képzések vehetdk figyelembe.
Amennyiben a dolgoz6é Onhibajabol nem tett cleget tovabbképzési koételezettségének, a

féigazgato vele szemben kételes az érvényes szabalyozdk figyelembevételével eljarni.

3.5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei,
szabalyai:

A TER altal lehetévé valt a sajat intézményi kdmyezetben elvégzett munka alapjan értékelni a
pedagégusok, vezetOk teljesitményét. Az értékeld vezetd az éves teljesitményértékelést
kovetben a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket. Ez alapjan dont

az illetmény eltéritésérdl a féigazgatoé sajat hataskoérben.

Intézményi prioritasok:
- Magas szinvonali neveldmunka végzése, a Pedagogiai, illetve Szakmai Program teljes
korl megvaldsitasa, ellenérzések és mérések pozitiv eredményei.

- A 2023. évi LII. Paétv. alapjan elkészitendd teljesitményértékelési rendszer szerint
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- Specidlis fejlesztési igényli, HH, beilleszkedési és magatartasi zavaros,
kepességeikben elmaradast mutato, vagy tehetséges gyermekek sikeres integracidja és
egyéni fejlesztése

- nyitottsag és torekvés az ismeretek bdvitésére, mddszertani ujdonsagok megismerésére,
sikeres adaptélédsara, terjesztésére

- Innovéaciokban valo részvétel, publikacidk

- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatok tartésa és elemzése

- Hospitalok fogadasa, felkészitése, mentori tevékenységek

- Kollégak szakmai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

- Ovodai, bslcsédei szabélyzatok elkészitésében valo aktiv részvétel

- Sziilokkel torténé magas szintii egylittmiikodés

- Az 6voda- blcsdde igényes képviselete kiilonbozoé rendezvényeken eseményeken.

- Az 6vodan kiviili és beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsaban vald
aktiv részvétel

- Informéciok szerzése palyazati lehetdségekrol, palyazatok készitése

- Jatek, foglalkozési eszk6z és dekoraciok készitése

3. 6. A cafeteria juttatas szabalyai:

Béren kiviili juttatdsként az alkalmazottaknak cafeteria juttatds adhat6. Az adott évre
eldiranyzott cafeteria mértéke és mddja az intézményi koltségvetés fiiggvénye.

Nem jogosult cafeteria igénybevételére:

- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara, CSED, GYED alatt,

- prébaido alatt

- azon idétartamra, amelyben illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kézben megsziinik, a jogviszony utols6 napjaig jogosult a

cafeteria juttatasra.
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4. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje:

Az intézmény munkavallal6in, a gyerekeken és a jogviszonyban nem allok koziil az 6vodaba,
bolesédébe jard gyerekek sziilei és a fenntartd képviseldit kivéve, idegenek, - vagyonbiztonsagi
okok és a gyermekek védelme érdekében csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az idegen belépoknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az intézmény
dolgozodja a féigazgatohoz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezd tagjahoz illetve a szakmai
vezet6hoz kiséri az érkezd vendéget, aki jogosult a sziikséges tajékoztatast megadni.

Az intézményben valé benntartozkodds nem zavarhatja a nevel6, nevel6-oktaté és gondozoi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit. A gyermekcsoport életszervezésének megzavarasa
csak nagyon indokolt esetben lehetséges, amit a foigazgatonak jelenteni kell.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatonal tortént
egyeztetés szerint torténik.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, kisgyermeknevel6i,
illetve dajkai felligyelettel hasznalhatjak.

Az ételszéllitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztil a megallapodéds szerinti id6ben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény 4altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan a foigazgatd allapitja meg.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo irasos
megallapodds szerinti idGben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kételezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartézkodasuk ideje alatt az

intézmeény szemeélyzeti feliigyeletet kételes biztositani.

4. 1. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhéazak képviseldje a féigazgatoval valod egyeztetés utan a zavartalan 6vodai

napi és hetirend biztositasdnak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.

41



Segesdi Tundérkert Ovoda és  gni«t.,  Csepereddk Bolcséde
7562 Segesd Szabadsag tér 6 R -’ 7562 Segesd, Kossuth u 102.
& +36 20 440 3832 AR B +36 20 3415254

E-mail: segesdovi@gmail.com : e

E-mail: bolcsode@segesd.hu
OM: 202428

A tanév els6 sziil6i értekezletén a sziildk t4jékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas id6pontjanak, helyének biztositasarol.

Egvéb foglalkozisok szervezése

Els6sorban a nevelési program cél ¢és feladatrendszerét tdmogaté szolgaltatasok
megszervezését tamogatjuk. Egyéb foglalkozast az intézményben pedagdgus tarthat. A sziiléi
igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tuli szolgéltatisok engedélyezésérol a
foigazgato dont. Az 6vodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelSkkel torténd megbeszélés utan a

lehet6ségekrdl, a sziildket évnyitd sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

4. 2. Reklamtevékenységek az intézményben:

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez al6l kivételes esetben a
f6igazgat6 felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek szol és az egészséges
életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fliigg Ossze.

4. 3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

A hagyoméanyok tiinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal
személyiségfejlesztésétol érzelmi életikk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb €s tagabb
komyezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakulasdt, a népi kultira &polasat A felndtt
kozdsségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelds6ket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zos cselekvés

Oromére, kozosség formalasara szolgalnak.
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Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &polasa, bovitése az intézmény jé hirnevének
megorzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyoméanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomainyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozodkat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznilatival
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
o az intézmény belsé dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezd, logdo megjelenitésének formai

* pblon
e sapkan
e zaszlon

o leveleken

e hirdetményeken.
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is

Bolcsddére jellemzo iinnepek és hagyomanyok
e Mikulas varo
e Karacsony
e Farsang
e Anyak napja
o Ballagis

e Kirandulas

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tandcskozéds: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szeptember 1.-ig.
e nevelési évzard érickezlet: az 6voda és bodlesdde alkalmazottainak részvételével
minden €v junius 20.-4ig.
e szakmai napok, tovabbképzések

¢ nyugdijba vonuld alkalmazottak bucstztatisa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Okt.23, mikulas, karacsony adventi kreativ délutan,

o farsang, marcius 15.-e, husvét, anyak napja, gyermeknap, iskoldba évzard-ballagas.

Az Ovoda hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az Ovoda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten
zartkortivé tehetbek.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
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Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja. Stb.

Egy¢b rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
id6pontjat és a szervezés / lebonyolitds feleldseit — annak rendjét — a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az Unnepélyek, megemlékezések lebonyolitasiban az O6vodapedagégusok neveldi
6néllésaganak kell érvényesiilnie. Az tinnepélyeken mindkét 6vodapedagogus részt vesz, ez
munkakori kotelessége.

Népi hagyoméanyok é&polasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokdsok,
hagyoméanyok megismerése, népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

Az tnnepségeken gyermekek sotét nadragban/ szoknyaban, fehér ingben/ blizban jelennek

meg, az linnep jellegéhez illeszked6 szimbdlumokat alkalmaznak.

4. 4. Az intézményen kiviili egyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, ligyelve, hogy a
gyermekek szamadra a lehet6 biztonsagosabb médon szervezziik.

Szervezhet6 kulturalis programokon valo részvétel, élményszerz6 és tanulmanyi kirandulasok,
lakohelyiik, kdrnyezeti értékeik megismerésére, kozosségi élményeik elmélyitésére.

A hosszu tavii, nagyobb megterheléssel jar6 utazasok nem kivanatosak a gyermekek szamara.
Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Minden
ovodan kiviil, az évoda altal szervezett programon érvényesek az 6voda szabalyozdi és
kivanatos a kiemelt koriiltekint6 szervezés.

A gyerckek intézményen kiviili kisérése esetén, egy 6vodai gyermekcsoportot (max.25 f6)
harom felnétt kisér. Kevesebb gyermek esetén, 15 6 alatt 2 kisérd is elegend6.

A bolesédei csoport intézménybdl valé idGszakos tavozasat kizardlag az intézmény

foigazgatdja engedélyezheti.
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5. Ovodai — bolcsddei jogviszony

5. 1. Ovodai felvétel- az 6vodai jogviszony létrejétte

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde a telepiilés kézigazgatési teriiletérol
vesz fel bolcsddés, illetve 6vodas korii gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes
tartézkodasi hellyel rendelkezo, vagy segesdi munkahellyel rendelkezé sziild, gondviseld
gyermeke keriilhet felvételre. Ures férdhely esetén a bolcsddésébe, illetve 6vodaba felvehetd
mas telepiilésr6l beiratkoz6 gyermek is. A gyermekek beiratdsa Segesd Kozség
Onkorményzatinak Képviselo-testiilete altal eldre egyeztetett idépontban torténik, rend
szerint elére meghirdetett idépontban minden év aprilis hénap elején.

Az 3. évét targyévben betslté és segesdi lakhellyel, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd
gyermek felvétele az 6vodaba kotelezd. A fiatalabb gyermek esetében a bolcsdde 20 honapos
kortd] tud felvenni kisgyermekeket. A munkaviszonyban all6, illetve a halmozottan hatranyos
helyzeti sziil6 gyermeke els6bbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

A felvett és az elutasitott és gyermekek sziileit irasbeli hatdrozatban értesiti a foigazgato. A
hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezésnek van helye. Az ovodaba jaré gyermekek €letkor
és fejlettség szerinti csoportba osztasat, elézd nevelési év junius 30-ig késziti el a féigazgato,
mely a személyi valtozasok és a tovabbi beiratisok fliggvényében, indokolt esetben

modosithato.

5. 2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek o6vodai elhelyezése — a Ktv 74.§ (3) bekezdésében foglaltak
kivételével- amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol, feltéve, hogy az 6voda a sziilét legaldbb kettd alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ez a szabaly tankdteles gyermek
esetében nem alkalmazhat6

A jogviszony megsziinésérdl a foigazgato irasban értesiti a gyermek allando lakéhelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes telepiilés 6nkormanyzatot, amennyiben a sziilé
masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét, a gyermek iskolaba lépésekor és egyéb

esetekben.
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5. 3. Bélcsbdei jogviszony

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde telepiilés kozigazgatasi teriiletérél vesz
fel bolcsdédés kori gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes tartézkodéasi hellyel
rendelkezd, vagy segesdi munkahellyel rendelkezé sziild, gondvisel6 gyermeke keriilhet
felvételre. Ures férdhely esetén a bolcsédésébe, felvehetd mds telepiilésrdl beiratkozo
gyermek is.

A gyermekek beiratisa Segesd Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete altal elore
egyeztetett id6pontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idépontban minden év aprilis
hénap elején. A bolesddei csoportba a féréhely szerint, felvehetd az a gyermek, aki megfelel a

miikodési engedélyben meghatarozott feltételeknek. A felvétel elbirdlasanal elényt élveznek a

dolgoz6 sziildk gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

5. 4. Ovodalatogatés, bolcsédei jelentét

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
> agyermek tidvolmaradasat a sziilé el6zetesen bejelentette,
> a szilo irasbeli kérelmére a gyermek, a hdazirendben meghatarozottak szerint,
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
» betegség miatti hidnyzast orvos igazolja,

> a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

5. b, Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

> A sziilok eldzetes tdjékoztatisa szerint az intézmények 06ltézdjében kiirt napokon a
téritési dijak befizetése: minden honap masodik hetében lehetséges az dnkormanyzat
irodajaban.

> FEtkezés lemondasa: targynap el6tti nap 10.00 6raig torténik. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

> Etkezés lemondasanak jovairisa: befizetésnél elre nem jelzett lemondas kovetkezd
hénapban kertil jovairasra

» A személyes gondoskodast nyujté alapellatids keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatdsa személy téritési dijanak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal

rendelkez sziilé vagy mas térvényes képvisel6 kiteles.
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Ennek meghatarozasa a mindenkor érvényben 1évé torvényi szabalyozok és hozza
kapcsolodd rendeletek alapjan torténik

» Téritési dij elmaradas esetén intézményvezet6vel elbre egyeztetett iddpontban keriilhet
sor a befizetésre az Snkorményzatnal tigyfélfogadasi idében.

» Kéthavi téritési dij elmaradasa esetén az intézményvezetd a sziilonek, illetve
gondviselének, vagy gyamnak tértivevényes irasbeli felszolitast kiild, melyben 5
munkanap hatarid6 keriil kiszabasra.

» Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet az intézményben, csak a délelotti
fejlesztéseken vehet részt, egészen addig, amig az elmaradas rendezése meg nem

torténik
6. Ovo- védé intézkedések:

6. 1. Intézményi vagyon:

Az épiileteket cimtablaval kell ellatni, a jogszabélyi rendelkezéseknek megfeleléen a kdzponti
épiiletre zaszlot kell kitlizni. (132/200. (VII.14.) Korm. Rendelet)
Az 6voda és bolcsdde bejarati kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt
képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden
Ovodasa, bolcsédése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbdl
zarva kell tartani nyitvatartisi id6 alatt is azokat az ajtokat, melyekre nincs ralatdsuk a
dolgozéknak, pl. udvaron tartézkodas ideje alatt a fobejaratot beliilrél., és egyéb zarhatd
helyiségeket. Az igazgato, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személy feladata, hogy
az ¢épiilet bejarati kapuja a nyitvatartasi idén tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.
Az intézmény minden munkavallaloja és életkoranak megfeleléen minden gyermeke felelds:

> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

» az épiiletek és udvaraik rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

» atakarékos energiafelhasznalasért
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Kartéritési felelosség:

Az o6voda a gyermekeknek az oOvodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkiil teljes mértékben felel. (Nkt.59.§.(3)). A kartéritésre a Magyar
Koztarsasag Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mukodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
kérosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta. Az intézmény teriiletén az épiilet

felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

6. 2. Teendbk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Intézményiink elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet, az abban foglaltak
végrehajtasa a mérvadd. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét
akadéalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

» Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A f6igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekr6l, a fenntarté és egyéb
szervezetek értesitésérol.

> Bombariad6 és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv
szerint torténik.

» A bombariad6rdl az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben kijel5lt
személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

> Rendkiviili esemény alkalméaval, bombariadé esetén, valamennyi az intézményben
tartozkodo alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni. Kotelesek a
leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalo
moédon cselekedni.

> A Tiizvédelmi Szabailyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza az
igazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a 1étesités

¢és hasznalat szabdlyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

49



Segesdi Tindérkert Ovoda és  fuiet,  Csepereddk Bolcséde
7562 Segesd Szabadsag tér 6 AF f;:‘ 7562 Segesd, Kossuth u 102.
B +36 20 440 3832 Bl B3620341505

E-mail: segesdovi@gmail.com e E-mail: bolcsode@segesd.hu

OM: 202428 %

Tartalmazza a tiizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlzriadd Tervet.

» A Munkavédelmi Szabdlyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsig,
munkaegészségligy eloirasait. Elbirja a vezet6, dolgozok feladatait. Elbirja a baleset

esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt a kézvetlen
felettesének jelenteni.
A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntart6 értesitésérdl.
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

» azintézmény fenntart6jat,

» tliz esetén a tlizoltdsagot,

» robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozé utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagogusa, kisgyermeknevelGje a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezikre:

Az €piiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen

kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto nevelé hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre térténé megérkezéskor
az ovonodnek kisgyermekgondozonak meg kell szamolnia, és a csoportnaplét magahoz kell
vennie!

A gyermekek elhelyezése a legktzelebb esé kdzépiiletben torténik /Onkormanyzati ingatlan,
egészségiigyi 1étesitmény, miivel6dési haz/

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az addig torténtekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

6. 3. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az épiiletek udvarat, a f6bejarat el6tti teriiletrészt €s az épiilet
elotti parkolot is —, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohédnyozhatnak. Az
1999. évi XLII. Toérvény a nemdohdnyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
egyes szabalyairdl 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi dohanyzas szabélyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetje altal a HACCP -ben kijeldlt személy.

4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tulmenden nyilt 1égtérben sem jeldlhetd ki
dohanyzohely

6. 4. A gyermekbalesetek megelbzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. A gyermekek 6vodai- bdlesddei
életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok szokasrendszerének kialakitasat ugy
kell végezni, hogy azok a balesetek megel6zését szolgaljak. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
169.§)

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz csak a legsziikségesebb idotartamig,
az adott felujitasi, egyéb karbantartasi tevékenység ideéig és az azzal dolgozok allandé
felligyelete mellett lehet.

Az udvari jatékeszk6zOk szabvanyszerliségi fellilvizsgalata haromévenként kotelezd.
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A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme, a nem hasznalt konnektorok vakdugéval
torténd ellatasaval, a halézat megfeleld védelmével torténjen. A mosd-és szaritdgép
milkddtetése a mosdoban tartézkodd gyermekek feliigyelete mellett lehetséges, célszeri altatasi
vagy udvaron tartozkodasi id6ben a hasznalatuk.

A gyermekek az épiilet veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne jussanak be.

A gyermekek szdmdéra minden tanév elsé honapjaban az évondk, kisgyermeknevelGk tiliz-,
baleset-, munkavédelmi t4jékoztatdt tartanak az életkornak megfelelé szinten, médszerrel,
amelynek sordn — koruknak é&s fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszObolésére. A tijékoztaté soran szdlni kell az intézmény kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tadjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentélni kell, csoportnaploban kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulés, utazas stb.), illetve 1j eszkdzok hasznalatakor. A tajékoztatast, a
foglalkozast vezetd pedagogus, vagy kisgyermekneveld koteles elvégezni és adminisztrilni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok, kisgyermeknevelok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, vagy kisgyermeknevel$, aki nem jelenti a feliigyelete alatt tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagogusok kisgyermeknevel6k és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény f6éigazgatojanak feladata. A tajékoztatd tényét
és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valdé részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok, altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai

eszkzOk a csoportban korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6. 5. Egészsegvédelmi feladatok, egészségqligyi feliigyelet, ellatas

Az intézményben a kbzegészség és jarvanyiigyi szabalyok betartasa mindenkire nézve kételezo.

Kiilongs és kiemelt figyelemmel kell eljarni a nagy teriileteket érint6 jarvanyok idején.
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Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal. Az intézményben és melegitdkonyhain a dolgozok HACCP el6irasoknak
megfelelden tartjak be a higiéniai szabalyokat.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasagi sziirését, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatasban
kdzremiikddnek: védond, gyermekorvos, fogorvos, fogaszati asszisztens, (évi egy szlirés)

A bolcséde a fenntartd és a gyermekorvos altal kitott szerzodés alapjan szervezi az ellatast.

A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasit biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval torténd kapcsolattartds forméjat, moédjat, a pedagégusnak célfeladat
megallapitasat, konkrét esetenként szabalyozzuk. Intézményiink rendelkezik Diab-mentor
végzettségli szakemberrel a cukorbeteg kisgyermekek szakszerili dvodai ellatasihoz.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szilkség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérél. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat a gyermek az Ovoddban A beteg
gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban, nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Fert6zd betegség gyantja esetén, két f6 megbetegedése utdn, jelentési kotelezettsége van az
intézményvezetének az ANTSZ felé a védéndvel, illetve gyermekorvossal tértént egyeztetés
utén. Fert6z6 gyerckbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell!

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba, bolcs6débe. Az
intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobdkban, tornaszobdban a sziilok és kiilsd személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tart6zkodhatnak. Olyan elekrtoakusztikus hangositasi rendezvényeken, amelyen
0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeg M30
75 dB értéket. Ezért a felel6sség a fdigazgatot terheli.

Jarvanyveszélyben a sziilok belépése az intézménybe kormanyrendeletre megtilthato.

Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa és tudatmodositd szerek hasznalata tilos!

6. 6. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felel6s és gyermekjogi képviselé elérhetdségét is

biztositjuk a sziil6k szdmara.
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A gyermekvédelmi felelés személyérdl és a vele vald kapesolattartds formairdl a sziiléket a
nevelési év kezdetekor megtartasra kerilld Osszevont sziiléi értekezleten tajékoztatjuk,
elmondva. A gyermekvédelmi felelds feladatai munkakéri leirasdban keriilnek rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata:

veszélyeztet6 okok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése €s lebonyolitasa

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek naprakész nyilvantartisa az

intézményben,

- esetmegbeszélések tartasa az Gvodapedagdgusokkal, kisgyermekneveldkkel

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd6 tényez6 megléte esetén jelzés, intézkedés
kezdeményezése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részvétel esetmegbeszélésen,

tandcskozasokon, - beszamoldk, kimutatisok készitése.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

¢ az alkalmazotti k6z0sség

e aneveldmunkat kozvetleniil segitdk kdzossége

e aneveldtestiilet

e Dbodlcs6dei szak-alkalmazotti k6zOsség

e asziiloi szervezet (SZMK)

e a gyermekek kozOssége

e amegbizottak
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és vélasztott

képviselok kézremiikodésével — a féigazgato fogja 6ssze.

7. 1. Alkalmazotti koz6sség

A székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja Feladatkoriikbe

utalt teendoiket a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az alkalmazotti K6zosséget, annak képvisel6it jogszabdlyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog illeti meg. A bolcsddei €s 6vodai kdzosség
munkaltatas szempontjabol képez egy egységet.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabidlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kivil az intézmény miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a déntési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Az alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokoényvvezetd és hitelesiték
nevét és a jelenlévok nevét, szamat

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje:

Az alkalmazotti kozosség tevékenységét a foigazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas formai
koziil sajat belatasa szerint valaszt. (értekezlet, csoportmegbeszélés, személyes konzulticio,
stb.) A teljes alkalmazotti kozosséget a jogszabalyi el6irdsok szerint, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsa soran sziikséges Osszehivni. Az értekezletekrol

jegyzbkonyvet kell vezetni.

7.2 A nevelémunkat kbézvetleniil segité dolgozok k6z6ssége

Felettilk az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabéalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

e Dajkék

o Pedagbgiai asszisztens
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7.3 A bélcsbdei szak-alkalmazotti koz6sség:

A bolestdei szabalyozas szerinti kérdésekben dont

7. 4. Az intézmény nevelltestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagégus
munkakort betdlté munkavéllaldja, valamint a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd
egy¢€b felsdfoku végzettségll dolgozoja.
A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet milkddésére vonatkozo dltalinos szabdlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevelétestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 {igyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott més ligyekben.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcesolatos rendelkezések

A nevel0testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Nevelotestiilet értekezlet: az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal a
féigazgato hivja 6ssze. Az elbterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel&testiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését a foigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelbtestiileti értekezletekrél lényegkiemelS, emlékeztetdé jegyzO6konyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzoékonyvezet6 és hitelesit6k nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedago6gusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveltestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestilet a kezdeményezést
elfogadja

A jegyzOkOnyvet, az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,

melyet, a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Doéntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A fOigazgaté megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevelétestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zOsség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatirozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelétestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség

véleményét is.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdziasa

e A nevel&testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrél,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést a féigazgaté a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idére adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
e abizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvardsat
e abeszamolas formajat

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyel €s készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgal6 bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
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e Felvételi bizottsag

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet kapcsolattartasi rendje:

A hatékony és eredményes munka érdekében az alabbi forumokon tartjak a kapcsolatot:
nevelOtestiileti-, kisgyermeknevel6i  értekezletek, havonkénti pedagégiai, szakmai
megbeszélések, aktualis konzultaciok. A vezeté az éves munkatervében el6re meghatarozott
idépontban €s téméban hivja Ossze. Ez a bolcsédében is igy torténik, a szakmai vezetd
irAnyitasa alatt. Rendkiviili nevel6testiileti- kisgyermeknevel6i értekezletet barmely
ovodapedagbgus, kisgyermekneveld, a nevelGtestiilet harmada, illetve a Sziil6i Szervezet
kezdeményezhet. Az értekezletet nyolc napon beliil kell megtartani. A vonatkozé pontjaihoz
meg kell hivni a Sziil6i Szervezet képviseldjét. Az elnoki feladatokat az intézményvezetd latja
el. A nevel6testiilet a dontéséit altalaban nyilt szavazassal és sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a fbigazgatd szavazata dont. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozat formajaban kell megszovegezni. Az értekezletrdl jegyzokényv készil. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd, és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd feljegyzést, a
jelenléti ivet, melyeket a jegyz6kdnyvet alairok hitelesitenek.

A székhely és a bolcsdde telephely testiiletei 6nalloan mikddnek, illetve hoznak dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizardlag a sajat szervezeti egységiiket érintik. Err6l a
foigazgatot tajékoztatni kell. Az sajat egységek a vezetd iranymutatasaval ellatjak a rgjuk
bizott pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatokat, részt vesznek a
belsoé ellendrzés, onértékelés folyamataiban.

Az azonos feladatot ellaté pedagdégusok, kisgyermeknevelok az iranyadd szabalyozék
figyelembevételével szakmai munkdjuk Osszehangoldsa, mindségének javitasa érdekében

munkak6zdsségeket hozhatnak 1étre.
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7. 5. Belsé Onértékelési csoport
Feladata az intézményi onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati mikddtetése. A

csoport vezetdjét az intézmény igazgatGja bizza meg. A csoport tagjai az Gnértékelési
feladatok fluggvényében szervezik meg az iiléseiket. A csoport vezetdje a foigazgatot
tdjékoztatia a belsé Onértékelés folyamatairdl, eredményeirdl. A torvényi eldirasoknak
megfeleléen a Belsé Ellen6rzési Csoport végzi az Intézményi Onértékelés intézményre
kidolgozott belsé elvaras rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkatervilk szerint az
ellenérzést. A BECS munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Intézményi
Onértékelési szabalyzat megtalalhaté a vezetdi iroddban és a BECS vezet6nél. A Belsd
elvaras rendszer az OH altal mikddtetett informatikai feliileten, illetve a féigazgatonal és a
BECS vezet6nél talalhatdak.

7. 6. Az intézmény gyermekcsoportjai:
Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapité Okirat hatdrozza meg. A székhely és a

telephely 6voddban 2-2 csoport miikddésére van lehetdség, de a gyermeklétszam a székhely
6vodaba 2, a telephelyen 1 csoport mikddtetését indokolja. Mindkét dvoddban vegyes
¢letkora csoportok miikddnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek
életkoratol fliggden. Az intézményben az alaptevékenységeket gyermekcsoportokban végzik.
A csoportokban dolgozék a csoport milkddtetéséért egyiittesen felelnek. A gyermekek
csoportba valé beosztdsa koruk, fejlettségi szintjik, illetve egyéb kériilmény fliggvénye.
Nevelési évenként a lehetoségek ¢és a pedagdgusok, sziil6k kéréseinek figyelembevételével a
gyermekek csoportokba t6rténé elosztisa a foigazgaté kompetenciaja

A Csepereddk Bolesddében 1 csoport miltkddik, maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 12
f6.

A csoportok kozotti kapcsolattartas rendje:

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban vannak egyméssal az udvari élet, a
gylilekezési id6, a tornaszoba hasznélatnak beosztasa, az egyéni fejlesztések elvégzése és az
egyeb napi feladatok ellatasa kapcsan.

A Dbolcsédei csoporttal is igyeksziink jo kapcsolatot kialakitani, egymasnal tett rovid

latogatasok, tornaszoba haszndlat, koz6s mozgas, innepek, babeléadasok kapcsan.
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7. 7. Sziil6i K6zbsségek

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziiléi Kozosség miikddik intézményiinkben,
amely miikddési rendjét sajat szabalyzataban szabalyozza

Az intézményben miik6do Sziildi Kozosség dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségvisel6i),
» a Sziil6i Kozosség tevékenységének szabalyzdkhoz igazodo szervezésérél,
sajat pénzeszkozeikrol, anyagi tamogatasok mértékének, felhaszndlasi moddjanak
megallapitasarol, szotobbséggel dont.
A Sziil6i K6zosség intézményi szintli képviseldjével a féigazgato tart kézvetlen kapcesolatot.
Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Kozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg, irdsos anyagok atadasaval.
A sziilok az Nkt. 73. §. (1) EMMI rendelet 1191 § -ban meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziildi
szervezet sajat SZMSZ-r6l, ligyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.
A sziiléi szervezet részére biztositott jogok
A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek Kkeretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ elfogadasakor
e amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa
e belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az
6vodaval
o avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, moédja
e azlinnepélyek, megemlékezések rendje
e rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
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e az adatkezelési szabalyzat elfogadisakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban

e a Hazirend elfogadasakor

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasiaban

e az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasédban

e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival,
nevének megallapitésaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositisaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
o képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tijékozodni
kivan, a kérést a foigazgatohoz kell cimezni
e a tajékoztatds megéllapodds szerint tOrténhet szdban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének
® a sziiléi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
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nevelGtestiileti vagy egyéb férumon torténé targyalasanal, a meghivasrél a
féigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, a foigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelétestillet a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a sziiloknek beszamolni a
mindenkit érinté informaciokrol.
A sziilé szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznilhatja az Ovoda. bolcséde

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikddését.

A sziil6i szervezet vezetojének feladata, hogy
o a hataskOrébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hatarid6 - a rendelkezésre all6
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziilok és az intézmény kapcsolattartisinak rendje:

A sziil6i szervezet és a foigazgat6- szakmai vezetd kozotti kapcsolattartisi formai
jellemzéen a kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
o kozremikodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e  munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o értekezletek, tilések,

o sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
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a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

e irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekr6l egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

e asziiléi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseléit, illetve elérhetéségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
és miik6dési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni
Az intézmény és a sziildi haz kapcsolatanak fontos formaja a sziil6i értekezletet. Nevelési
évenként legalabb két sziiloi értekezletet tartunk, amelyboél legalabb egy az aktualitasok mellett,
a sziilokkel vald egyiittnevelésben fontos nevelési teriilet feldolgozasara szervezddik.
Moddszereiben, lebonyolitasi médjaban alkalmazkodik a sziilok érdeklddéséhez és eldsegiti a
feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldésa céljabol rendkiviili sziil6i értekezlet dsszehivasara
is sor keriilhet, melyet az intézményvezetovel egyeztetni kell.

Az intézménybe felvett gyermekek sziileinek, még az intézményi élet megkezdése el6tt
tajékoztatast kell adni.

A fogaddorak, alkalmaval a sziilbk négyszemkozti beszélgetés soran tajékozddhatnak
gyermekilkk Ovodai életér6l, tevékenységérol, fejlodésérél, mérési eredményeir6l az
dvodapedagégusoktol és adhatnak 6k is gyermekiikkel kapcsolatos informacidkat az 6vondnek.
A fogado6 6rak igény szerint keriilnek megszervezésre, a csoport pedagégusai altal. A sziilok
¢lhetnek az eldzetes bejelentkezés lehetségével, sziikséges esetekben az 6vodapedagdgus is
élhet a sziil6i behivas lehetoségével.

A sziilék irasbeli tajékoztatasara, informalasara sziildi kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbeszélés nem lehetséges.

2023. évi LIL térvény Nkt 62 §(1)f) sziilok tajékoztatasa az Ovikréta rendszeren lesz még
elérheto.

Erdekl8dék tajékoztatasa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasaban lehetséges, az

adatvédelmi szabalyok betartasdval.
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Az 6vodai szinti sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
féigazgatojanak és a bélcsdde szakmai vezetdjének a feladata. A foigazgato, a szakmai vezetd
¢s a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a
sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziiléi szervezet
miikodésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.
Az 6vodai, bélcs6dei szintll sziildi szervezet vezetdjével a foigazgato, a féigazgato helyettes, a
bolcs6de szakmai vezetdje tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozé tiigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — a
foigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
A fbigazgato a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkardl €s a gyermekeket érint6d kérdésekrol.
A csoportszint{i iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdégus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartis soran a vezetok feladata, hogy az dvodai, ill. bolesédei
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldséhoz sziikséges:

e Informacidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény

miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasidhoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfelelé helység, szitkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését
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e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
A sziilok, €s az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilt napokon

e nyilvanos iinnepélyeken

e fogadodrikon

e csaladlatogatasokon

e sziil6i értekezleteken

o faliujsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

e aszillék képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az 6vodai rendezvények

szervezese soran
¢ a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e acsoport specifikus programokon

e ¢és kozos kirandulasokon.

Boélcsédében a sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsénosen tajékoztatjdk egymast a
gyermekek fejlodésérodl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz616 bolesédei gondozas, nevelés
kialakitasdban, és a csaladokat segit6 gyermeknevelésben.

Téjékoztatasi formai: csaladlatogatas, beszélgetés érkezéskor és tavozaskor, sziildi értekezlet,

hirdetdtabla, tizend fiizet, id6pont egyeztetés utin egyéni beszélgetés, szervezett programokon

7.7. Megbizottak:

Az 6vodaban meghatarozott feladatokra felelési rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miik6désében, céljainak megvaldsitasaban.,
Atadott feladatok, jogkorok:

e munkabiztonsagi, tizvédelmi megbizott.
Az 6vodaban és bolcsddében Segesd Kozség Onkormanyzatéanak kiilon megbizottja latja el a
tiiz- és munkavédelmi feladatokat.
Feladatkére a munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szervezése, mikdsdtetése,

ellenérzése.
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Vezeti, nyilvantartja a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az el8zetes, id6szakos és
rendkiviili munkaegészségiigyi vizsgalatok elrendelésérél, munkavédelmi- és tlizvédelmi
oktatasok megszervezésérol.

A feladatok ellatdsaval megbizottak beszamoltatésra kotelezettséggel tartoznak a vezet6 felé.
Koteles az 6vodavezetdnek az évzard nevelési értekezletig irdsban beszdmolni munkdjardl,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamolasi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi tAmogatéssal (munkaidd, koltségtérités) vettek

részt tovabbképzéseken

7.8. Az dvoda és a boélcsbéde kapcsolattartasi rendje:
Havonként, vagy eseti szakmai, operativ, munkaszervezési értekezletek szervezése, mely

alkalommal a bolcséde szakmai vezetdje beszdmol a bélcsédében folyé munkardl, vazoljak
egyeztetik a kovetkezd eseményeket, feladatokat. Az értekezletek, megbeszélések kozott a
szakmai vezetot tajékoztatasi kotelezettség terheli, minden operativ vagy szakmai kérdésben.
Ennek modja lehet hagyomanyos illetve elektronikus. A fdigazgatdé részt vesz a bolcsdde

értekezletein, ezen kiviil az ellendrzési terve alapjan latogatja az intézményt

7. 9. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megérzése:
A dolgoz6 koteles munkajat az arra vonatkozd jogszabalyok szerint, a féigazgatd utasitdsainak,

valamint a szakmai el6irasoknak megfeleléen legjobb tudasa szerint elvégezni. Nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével kapcsolatban jutott
tudomasara. Hivatali titoknak minésiil, az adatvédelemmel, bérezéssel kapcsolatos adatok, a
gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, a féigazgato altal, az intézmény jo
hirének megérzése érdekében, a zavartalan mikddés biztositdsara tett intézkedések. A
pedagogust, a kisgyermeknevel6t, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen, amelyr6l a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6-testlilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével osszefliggd megbeszélésre. — Nkt.
42.§ (1).
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7. 10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
A televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek valamint kiilsé szervnek adott mindennemi

felvilagositas nyilatkozatnak minGsiil. Erre csak a féigazgaté jogosult. A nyilatkozatok
megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd szabdlyokra és az intézmény j6
hirnevére és érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart
okozna. A nyilatkozonak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott

megismerje, egyeztesse.

7. 11. Erdekképviseleti Férum

A gyermekek védelmérél és a és a gyamiigyi igazgatasrdl” széolé 1997.évi. XXXI- tv.
értelmében a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében kotelezd az
intézményben Erdekképviseleti forum mitkddtetése.

Az Erdekképviseleti forum a hozza érkezett panaszokat kivizsgalja és tajékoztatast ad 15
napon beliil a panasztevének a lehetséges megolddsi modokrol. Egyet nem értés esetén
lehetdség van a fenntartdhoz, vagy a gyermekjogi képvisel6héz fordulni.

Az ellatast igénybevevd csaladjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. KiilonGsen a kisgyermekeket, akik életkoruknal
fogva kiszolgaltatottak. Az igényldé csalddok szamdra a bolcsdde oltoz6jének falujsigjan a
gyermekjogi képviselo, a gyermekvédelmi felelés neve, elérhetbsége, és hivatali ideje

megtalalhato.

7. 12. Panaszkezelés:

Intézménylnk elkészitette Panaszkezelési Szabalyzatat, a partneri panaszok egységes
szabalyok szerint torténd, atlathat6, hatékony kezelése érdekében. A panaszkezelés célja az
intézményi partnerek elégedettségének visszadllitasa, és igényeik kielégitése. A panaszokat
megkiilénboztetés nélkiil, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
Toreksziink a panaszok gyors kivizsgéaldsara, az észrevételek elemzésére, a feltart hibak
mihamarabbi orvoslasdra, a tapasztalatok felhasznalasira a miikddésiink eredményesebbé

tételéhez.
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8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény képviseletében a kiilsé kapcsolatokban a fdigazgat6, vagy megbizasa alapjan
mas 6vodapedagogus, kisgyermekneveld részt vehet.

A gondozas- nevelés-tanitis akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvaldsitdsa sorén
kapcsolatot épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen
mo6don kapcsolédnak tevékenységéhez. A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja szerint rendelkezni kell a tartés gyogykezelés alatt 4llo gyermek
egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval torténd kapcsolattartas formajarol,
modjardl is.

Az 6voda és bolcsdde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozaséhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi, mas
intézményekkel, cégekkel.

Az intézmény képviselete a foigazgatd jogkore és feladata.

Miikddéssel kapcsolatos szakmai irdnvitészervek

Szakmai megfelel6ség, taniigy-igazgatési és ligyviteli feladatok KIR, Kenyszi, elektronikus
feliiletek kezelése, kormanyrendeletek, térvények figyelemmel kisérése. OH, POK, Magyar
Boles6dek Egyesiiletével. Kapcsolattarto a foigazgatd és a szakmai vezet®. A kapcsolattartés
mddja f6ként elektronikus, de telefonos és értekezleteken, férumokon valé részvétel re is van

lehetoség.

Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Az intézmény f6igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti
iskola igazgatéjaval és helyettesével, illetve pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az
iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyit egyiittmiikodés kialakitisa. A
kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,

feladatait megbizas alapjéan latja el.

Kapcsolattarté: az intézmény fdigazgatéja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet

megkdnnyitése.
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A kapcsolat forméja: kélcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiléi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogaddsa
- pedagdgusok szakmai programjai
- 6&vodasok iskolaval valé ismerkedése
- unnepélyeken, szakmai programokon valé kolcs6nos részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgélat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozis el6tt, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kdvetben. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit a sziildk felé tovabbitja.

Somogy Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Szakértdi Bizottsig:

A sajitos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében a f8igazgaté a Somogy
Megyei Duraczky Jézsef Ovoda. Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézet gyogypedagogusaival valo szakmai egytittmiikdését igényli.

Egészségiigvi Szolgilat (Az 6veda véddndjével, gvermekfogaszattal, alkalmazottak

munkaegészségiigyi vizsgilata)

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgat6ja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat a f6igazgatoval egyeztetett rend

szerint, egytittmiik6dve végzi a preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagégiai programjit képezd testi, lelki, mentdlis egészség
fejlesztése, a magatartasi fiigghség, a szenvedélybetegség kialakulasihoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény
telies korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethetd és
mérhet6, értéketheté médon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzé szolgaltatds
tekintetében a munkdba 4llas el6tti orvosi vizsgilatra és az id6szakos orvosi vizsgilatra
torténd beutalas az 6vodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Somogy Virmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Nagyatadi tagintézménye

A pedagébgiai szakszolgalati feladata:
Alapfeladat, mely szerint a sziil6 és a pedagégusneveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi

intézmény feladatainak ellatisat a pedagogiai szakszolgalat segiti

» gybgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
o fejlesztd nevelés

o jarasi (keriileti) szakért6i bizottsagi tevékenység

o nevelési tandcsadas .

e logopédiai ellatas

o gyolgytestnevelés

» Ovodapszichologiai ellatas koordinalasa

» kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kapcsolat gyakorisdga: sziikség szerint, specialis fejlesztést igényld gyermekek esetében,

illetve a nevelés soran felmeriilé problémak esetén.

Kapcsolattarts: intézményiink kijelolt kapcsolattarto, féigazgatod

Kapcsolattarté: a foigazgatd, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, k6lcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiléi értekezleten valod részvétel.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont
Kapcsolattartd: féigazgatd, illetve egyeztetést kévetden a gyermekvédelmi felelos.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositisa, prevencio.

A kapcsolat formdja. lehetséges médja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken

vald részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

Kapcsolat felvétel okai:

e A nehéz helyzetbe keriilt csalddok szocidlis és vagy csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe keriilt gyermek védelme
e (saladon beliili erdszak esetén
e A gyermek testi, lelki egészségével 6sszefiiggd problémak esetén
e Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrél valé gondoskodast fenyegeti
e A gyermek jogait sérté bandsmaod esetén
e Ha a gyermek viselkedésének, magatartdsinak megvaltoztatisahoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
A gyermekjoléti kozpont €s jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapu informaciok
dtaddsan tal az adott csalad, gyermek tigyében k6z6s megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egyiittmikddés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok iranyaba hat6 szakmai
cselekvések meghatarozasa.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasit az 6voda Pedagdgiai

Programja tartalmazza.

Fenntarto

Kapcsolattarté: Foigazgato, foigazgato-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikédtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméi

¢ szobeli tajékoztatas

e beszamoldk, jelentések
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e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel

¢ afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informécié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

e statisztikai adatszolgaltatas

¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkdajanak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel a féigazgatd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartisaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak éltal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,

szakképzett hitoktatéval szervezhet$, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkOzoket. A hit és valldsoktatds
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetér6l
e atamogatassal megvalositand6 elképzelésérol €s annak eldényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasr6l és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithaté legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja,
célszertisége, valamint a tAmogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
A foigazgatd feladata, hogy az 6voda szdmara minél t6bb tamogat6t szerezzen, s azokat

megtartsa.
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Az intézményi kapcsolatok korén beliil specidlis kapcsolatot tartanak Idések klubjaval,

kiskdz6sségi szervezddésekkel, nemzetiségi dnkormanyzattal.
9. Zaré rendelkezések

9.1. Az SZMSZ médositasa:

Az SZMSZ modositasa kotelezd, a kiilsé - bels6 jogszabalyi koérnyezet valtozasa, illetve
eldirasa esetén. Az alkalmazotti kozdsség — legaldbb évenként — feliilvizsgilja a szervezeti és
miik6dési szabalyzat rendelkezéseit. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez
szilkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak.
Ezen utasitisok el6irdsait az intézmény foigazgatdja a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

valtozasa nélkiil is modosithatja.

9.2. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalyba lépése:

Az intézmeény féigazgat6janak elbterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szdl.

Az alapfeladaton tuli szabélyozasok vonatkozdsaban is a fenntarté egyetértése sziikséges.
Hatélybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlyat veszti.

A szervezeti és milikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezo egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden alkalmazottjara ¢és szerzddéses jogviszonyban 4llé

munkatarsara kotelezd érvényi.

A szervezeti és miikiddési szabadlyzat hatialybalépése
Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a fenntart elfogadja.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyban meghatdrozott részeit véleményezte a
Sziiloi szervezet.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a fenntartdo jovahagyasdval valik
érvényessé, amellyel egyidejiileg az eddig érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.
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10. Legitimacios zaradék

Az SZMSZ moédositasat készitette és véleményezésre, elfogadésra elbterjesztette:

Derzs6 Zsuzsanna Ph.

féigazgato
Segesd 2025. augusztus 23.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde a Szervezeti- és Mikodési
Szabélyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott 4ltalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumr6él az intézmény Sziiléi Szervezete a
jogszabdlyban biztositott hatarid6 betartasaval véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Segesd, 2025.augusztus 25.

...........................................................................

SZK elnsk bolcsdde SZK elndk dvoda

Elfogadasra keriilt:
Segesd Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a Segesdi Szivarvany Ovoda és
Cseperedék Bolesdde SZMSZ dokumentumat a 2025. szeptember ...... napjan megtartott

képviseld-testiileti tilésén, a ...../2025. (.....) dnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Péké Gabor
polgarmester

Hatélyba lépés: 2025. 09. 01.
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Mellékletek:
1. Munkakori leirasok
2. Adatkezelési Szabalyzat

3. Iratkezelési Szabalyzat, Irattari terv



