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A MUKODEST SZABALYOZO TORVENYEK, RENDELETEK:

Segesdi Tiindérkert Ovoda:

A koéznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezések
meghatarozasa. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. Torvény 25. §
felhatalmazasa alapjan torténik.
A szervezeti és mlikodési szabalyzatunk 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 1992.évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl és 1996 évi XXVIII tv a
mobdositasarol.
e 1999, évi XLIIL.tv. A nemdohanyzdk védelmérol
e 363/2012.(XII. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérdl
e 1997.¢évi XXXI. tv a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol €s 2009. évi
LXXXI. tv a mddositasairdl
o 1997.évi CLIV. Egészségiigyrol szo6l6 torvény 89.§ , 91.§
e 401/2023(VIIL.30) Korm.rend. a 2023.évi LI térvény végrehajtasardl
e 2023, évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjardl 67.§ (A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kdtelezettségei)
o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitk6désérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (5) bekezdés
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szOld torvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXCV. az llamhéztartasré] (Aht.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 toérvény
végrehajtasarol (Amr.)
e 326 /2013 (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIII térvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl (Epr.)

e 2012.¢vi l. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
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o 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIL toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 18/2024(1V.04) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

Csepereddk Bolcsode:

o az 4llamhaztartasrol sz6162011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl szol615/1998.(IV.
30.) NM. rendelet vonatkozé rendelkezései

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miik6désérol szold 15/1998. (IV.30.) NM - rendelet.

o A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM — rendelet

o A személyes gondoskodést végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartdsarol
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM - rendelet.

e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

dgazatban torténd végrehajtasarol - bolcsdde
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1. Altalanos rendelkezések:

1. 1. A szabalyzat célja és feladata:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatdsa,
¢ az intézmény jogszerl mikkddésének biztositisa,
e azavartalan mik$dés garantalasa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése,
e asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotdsanak feladata,
hogy meghatérozza a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde jogallasat,
szervezeti felépitését, miikodésének szabalyait, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti
egységekre torténd lebontasat, a szervezeti egységek, a féigazgatd és munkatarsak feladatait,
egymashoz vald viszonyat, a kiilsé kapcsolatai fenntartdsanak és fejlesztésének szabalyait.
Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténé megvaldsitasara, Segesd k6zség,
Szocialis és Szolgaltatastervezési Koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és
végrehajtasara.

A koz0s igazgatasu tobbeéla kdznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a miikodés kozos
szabalyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes intézményegységek

miikddését meghatarozé eldirasokat.

1. 2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval, bdlcsédével jogviszonyban 4llé6 minden alkalmazottra.
e Az dvodaval, bolesddével jogviszonyban allé6 minden gyermekre
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bdlcséde feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda, bolesdéde épiiletére, az 6voda, bolcs6de udvarira
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a fenntarté jovéhagyésaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan id6re
szOl. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2022-ben elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: A SZMSZ feliilvizsgélata kotelez6, ha az intézmény miik6désében valtozas
torténik, tovabba, ha azt a jogszabaly el6irja a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a KAT

elnok.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje:

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a
féigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el.

Véleményezi: az Ovoda és a Bolcséde Sziili Szervezete.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsde Szervezeti- és Mikodési Szabdlyzatat

az elbterjesztése utan Segesd Kozség Onkormanyzata fogadja el, és visszavonasig érvényes.

1. 4. SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint modositast kévetden nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel. A szabalyzat megtekintheté az intézmény,
valamint a kdzség honlapjan, a kiilonos kozzétételi listin. Személyesen az intézményben

megtekinthetd a bolcséde szakmai vezetdjénél és a tdbbceéln intézmény foigazgat6éjanal.

2. Intézmény adatai, tevékenysége:

2. 1. Az intézmény iranyitasa, felligyelete:

A koltségvetési szerv megnevezése: Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Boleséde
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E-mail: bolcsode@segesd.hu

A koltségvetési szerv:

Megnevezése Cime

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

2. Telephely: Segesdi Tiindérkert Ovoda és | 7562 Segesd, Teleki utca 32.
Cseperedok Bolcsdde (11 sz. ovoda)

3. 7562 Segesd, Jozsef A. u. 1.
4. Telephely: Csepereddk BolcsGde 7562 Segesd, Kossuth L. u. 102.
A f6igazgatd Derzs6 Zsuzsanna

Az igazgaté a székhely cimén érhet6 el, hivatali id6ben.

Elérhetdségi telefonszama: +36 20 4403832

Email cim: segesdovi@gmail.com és bolcsode(@segesd.hu

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

A koltségvetési szerv alapitésara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Segesd Kozség Onkorményzata
Székhelye: 7562. Segesd Szabadség tér 1.

A koltségvetési szerv iranyitéd szervének:

Megnevezése: Segesd Kozség Onkorményzatanak Képvisels Testiilete
A koltségvetési szerv fenntartjanak:

Megnevezése: Segesd Kozség Onkorményzata

Székhelye: 7562 Segesd Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyeletét és iranyitasat, valamint a miikodési

engedélyek kiadasét: - Somogy Varmegyei Kormanyhivatal végzi 7400 Kaposvar

2. 2. Az infézmény tevékenysége:

Az intézmény tipusa:

TEbbeélu intézmény dvoda- bélesdde



Segesdi Tindérkert Ovoda és
B4 7562 Segesd Szabadsag tér 6
B +36 20 440 3832

E-mail: segesdovi@gmail.com
OM: 202428

Csepereddk Bolcsdde
7562 Segesd, Kossuth u 102.

B +36 20 3415254
E-mail: bolcsode@segesd.hu

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

Gazdalkodasaval dsszefiigegd jogositvinvok:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Segesdi Onkorményzati Hivatal
(7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) latja el.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szimlaszammal 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 Adoszam: 15806637-2-14

e Torzskdnyvi azonositdja: 15806637

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A kéltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mkodési koltségeket az évente Gsszedllitott, a fenntart6i szerv altal jovahagyott
elemi kolts€égvetésben kell meghatarozni.

Az 6nélléan miikodd kéznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, térvényességi ellenbrzési
feladatait a fenntart6 altal megbizott személy latja el, meghatarozott iddpontokban, amelyrél -
Jogszabalyban eldirt formaban és hatarid6ben - értesiti a kdznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjin
torténik. Célja, hogy feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valé eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagokat, mulasztast, megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet, vizsgalja az intézményi
vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozés, selejtezés végrehajtasdanak

megfelelosségét.

Aldirasi jogkér
Az intézmeény nevében kiadmanyozasi jogkoére a féigazgatonak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést, igényld iigyiratokat a foigazgaté-helyettes

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

A bolcséde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolcséde szakmai tevékenységére
vonatkozo jelentések, tjékoztatok alairasara a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint

a taniigyigazgatas korébe tartozoé tigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az intézmény neve, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, kiorben

cime az intézmény neve, cime

Hasznélhatja az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a bolcs6de szakmai vezetbje. Az
intézmény bélyegz6jét az intézményvezeté engedélyével lehet csak az épiiletbol kivinni.

Elvesztése, betdrés soran valo eltlinése esetén jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni.
A bélyegzik haszndlatanak szabilyai:
- Zéarva tartasuk kotelezo.

- Csak a jogosultak hasznélhatjak.

A koznevelési intézménv kozfeladata. alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX térvény 13 § (1) bekezdés
6. pontja, illetve a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. Térvény 4. § és 8. § szerinti

6vodai ellatas.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997.évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcsddei ellatés.

Az 6voda feladata:
A nemzeti kdznevelésrol szolé6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1)
bekezdése szerint az 6voda, a gyermek haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozéasok keretében folyik.
Az o6voda a gyermek hiroméves korétdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvényben meghatdrozottak szerint — a gyermek napkozbeni ell4tdsaval
Osszefliggd feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapjan a sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt nevelését. A t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd:

a) a latassériilt, gyengén 1at6 gyermekek,

b) ahallassériilt nagyothallé gyermekek,

c) abeszédfogyatékos gyermekek.

A biolcsode feladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. Torvény 42.§-
ban, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30)

NM rendelet 3. cimében foglaltak szerinti bélcsddei ellatis biztositasa.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba, bolcs6débe jardé hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelésére integralt kereteken beliil.

Az intézmény ellatja a roma nemzetiséghez tartozd gyermekek évodai nevelését. Az dvodai
nevelés, felzarkoztatd programok keretében kiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok,
szokasok tovabborokitésére és a kisebbségi identitas megalapozasara, fejlesztésére.

A nevelési tevékenységen tul az intézmény gondoskodik az 6vodads gyermekek, bolcsédés
gyermekek, az iskolai tanuldk, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett

megvalOsitasarol.
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Segesdi Tindérkert Ovoda és
7562 Segesd Szabadsag tér 6
B +36 20 440 3832
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7562 Segesd, Kossuth u 102.
B +36 20 3415254

E-mail: bolcsode@segesd.hu

Az 6vodai étkeztetés a székhelyen, telephelyen, a bolcsddei étkeztetés a boles6dei telephelyen,
az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendégétkeztetés a székhelyen és telephelyeken
biztositott. Az étkeztetést kiilsé vallalkozoé az Altopus Kft biztositja 2025.06.01-t61 az

Onkorményzattal k6tott megallapodas szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcio

szama megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolecsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Kotelezden ellatott tevékenysége Segesd kozség kizigazgatasi teriiletén lako- és tartézkoddasi
hellyel rendelkezdé gyermekek boélcsddei és 6vodai ellatisara, nevelésére terjed ki a szabad
fér6helye mértékéig. A szabad férohelyek betoltésérl az 6vodai Pedagdgiai Programban,
illetdleg a Bolcsédei Szakmai Programban rogzitetteknek megfeleléen a foigazgatd dont.
Bolcsddében a csaladban nevelkedd 3 évnél fiatalabb gyermekek napkodzbeni ellatasa,
gondozis, nevelése torténik legalabb napi 4 o6ra és legfeljebb 12 6ra idétartamban, SNI
gyermek ellatdsa esetében a napi gondozdsi id6 4 6ranal lehet kevesebb is.

A bolcséde szakmai vezetdje minden év aprilis 30-4ig tajékoztatast kiild a gyermek lakohelye,
annak hidnydban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jének
azon 3. életéviiket betoltott gyermekekrol, akikrél a Gyvt. 42/A § (2) bekezdése szerint a

sziilé egyetértésével megallapitottak, hogy dvodai nevelésre nem érett.
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Csepereddk Bolcséde
. X 7562 Segesd, Kossuth u 102.
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Segesdi Tindérkert Ovoda és
7562 Segesd Szabadség tér 6
B +36 20 440 3832

E-mail: segesdovi@gmail.com
OM: 202428

A telepiilés jegyz6je majus 15-éig megkiildi e tajékoztatast a kotelezd felvételt biztositd
ovoda vezetdjének. Ezen gyermek szilléje mentesiil a gyermek Ovodai beiratdsanak
kotelezettsége alol.

A bolesédei ellatast elsésorban a telepiilésen €16 kisgyermekes csaladok részére biztositja. A
szolgaltatéi nyilvantartasban szereplé féréhelyszam legfeljebb 25%-az erejéig, a bolcséde
ellatasi tertiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek
ellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan) biztositjuk.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. , 243 Segesd Kozség
S "
cgesd, ,Szabadsag 1040 Onkormanyzatanak 6voda
tér 6. e 1n .
Képviselb-testiilete
2. , 200 Segesd Kozség
d, Telek "
Segesd, 3 26 e ica 514 Onkorményzatanak 6voda
) Képvisel6-testiilete
3. Segesd Kozség
Segesd, Jozsef A. -
CEesd, 10288 3/1 Onkormanyzatanak konyha
utca 1. ey .
Képviseld-testiilete
4. Segesd Kozség
L. i
Segesd, Kossuth 226 Onkorményzatinak | bolcséde

utca 102.

Képviseld-testiilete

Feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | I szamu 6voda 50 f6
. | IL. szami 6voda 40 fo
3. | Csepereddk Bolcséde 12 16
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Segesdi Tindérkert Ovoda és s,  Csepereddk Bolcséde
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2. 3. A kéltségvetési szerv mijkédése:

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése és az
Alapité okirat alapjan meghataroztuk a koznevelési intézménylink szervezeti felépitését,
tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hat4skdrbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok dsszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete hataskorébe tartozé megbizas 5 évre,
nyilvanos palyazati eljaras utjan a pedagogusok 1j életpalyajardl szoloé 2023. évi LIL torvény
eldirasait figyelembe véve, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik. A
féigazgaté az intézmény dolgozodi felett munkaltatéi joggal rendelkezik. Az egyéb
munkaltatéi jogokat Segesd koOzség polgarmestere gyakorolja (a pedagbgusok 1j
életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény és a pedagdgusok j életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasa targyéban kiadott 401/2023. (VIII:30.) Korm. rendelet alapjan).

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly

1. | Kézalkalmazotti Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL toérvény, a
jogviszony pedagogusok elomeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. toérvény koéznevelési

intézményekben  torténé  végrehajtdsa  targyaban  kiadott

326/2013.korm.rendelet
2. | Munkaviszony Munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. torvény
3. | Megbizasi Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény
jogviszony
4. | Kozfoglalkoztatasi | A koézfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo,
jogviszony valamint egyéb torvények moédositasarél szolé 2011.évi CVIL
torvény
5. | Koznevelési 2023.évi LIL t6rvény a pedagdgusok 14j életpalyajardl
jogviszony
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Az intézmény dolgozdit a kormanyzati funkcidk alapjan meghatarozott térvények, magasabb
jogszabalyok, rendeletek alapjan megéllapitott munkaké6rokre, a fenntart6 4ltal engedélyezett
létszamban a féigazgat6, mint a munkaltatoi jogkdr gyakorldja alkalmazza.

.1. Az évodai dolgozdk 1étszama;

Az o6vodapedagégusok létszdmat az Ovodai csoportok szama, a kotelezd o6rdk szama, a
kotelezd o6raszamba beszamithaté tevékenységek, és az Gvoda nyitvatartasi ideje hatirozza
meg:

- 6vodapedagdgus: 6 £6

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak létszama:

-dajka: 3 {6 - konyhai kisegit6: 1f6 - pedagdgiai asszisztens 1 {6

2. A bolesdde dolgozdinak szama;

- csecsemd és kisgyermekneveld- gondozd: 3 6 - bolesddei dajka: 1 6
Az intézmény dolgozoi munkéjukat nevelési évente aktualizilt munkakori leirasaik alapjan
végzik.

2. 4. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa:

foigazgato

féigazgato helysttes

étkeztetés

Atroplusz Kft

ovodapedagogusok
pedagogiai asszisztens

ovodapedagogusok bolcséde szakmai
ll.sz 6voda vezetoje

isgyermeknevelok,
bolcsddeidajka

l.sz 6voda
dajka, konyhai kisegitd
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A tobbcélu intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében — jogszabélyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk. A sziil6i
kozOsség véleményezési joggal bir.

A tobbcélu intézmény alkalmazotti kOzOsségét az intézmény Osszes kOznevelési és
kozalkalmazotti jogviszonyban lev$ alkalmazottja alkotja,

Az alkalmazottak létszdmat a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 2. melléklete hatarozza meg. Az engedélyezett 1étszamot az éves
Onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikédtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A foigazgatd munkijat 50 f6 gyermeklétszam felett a fbigazgatohelyettes segiti. A
féigazgatohelyettes kivalasztasa a fOigazgaté hataskdére, az alkalmazotti kozOsség
véleményezését kovetben. A Csepereddk Bolesdde szakmai vezetdjének megbizasa,
hataskorének meghatérozasa az intézmeény foéigazgatdjanak a feladata. Azokban az iigyekben,

amelyeket jogszabaly el6ir, a nevel6testiilet gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

2.5. Az egyes munkakérbkhéz ftartozé feladatok és hataskéroék,
feladatmegosztas

2.5.1. A vezetdség:
Az intézmény foigazgatdja - a hatalyos jogszabalyok és Segesd Onkormanyzatanak hatarozatai
alapjan iranyit6 feladatait megbizottak kozremiikddésével végzi Az intézmény vezetGsége
konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.
tagjai:

= fbigazgatd

= foigazgat6 helyettes

" abolcsdde szakmai vezetdje
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A vezet8ségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyul6é funkciok megvaldsitasiban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

2.5.2. A féigazgato:

Felelos az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miiksdésével kapcsolatban minden

olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

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

- A f6igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel —
alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozataban — az 4ltala
kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositisdval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
azonnali elintézést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti ¢€s Miikodési Szabélyzat helyettesitésérél sz0l6 rendelkezései az
intézményvezet helyett t6rténd eljarasra jogositanak-

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

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Munkaltatoi jogkor:

A munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje. Az intézményben a munkaltatéi jogkort a
foigazgato gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor kategoriai:

- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,
nyugdijazds) A kinevezési (megbizasi) jogkort az O6vodavezeté valamennyi
kézalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkakor6k vonatkozdsédban fenntartja
maganak.

- bérgazdilkodas a helyi 6nkorményzati koltségvetési szervvel egyiittmiikdésben (éves

koltségvetés, bér, potlékok)
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- munkaltatéi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazis, helyettesités, munkavégzés
irdnyitasa, ellen6rzése, munkak®ori leirsok készitése stb.)

- bels6 kontrollrendszer miikodtetés

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
- az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossidg kovetelményeinek
érvényesitéseért
- a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatisi, beszamolasi,
informaciészolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
- azintézményi szamviteli rendért

- abelso ellendrzés megszervezéséért €s miikodéséért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarté 6nkorményzat illetékes szakembereivel,
a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok sordn. Dont a dolgozdk anyagi és
erkolesi elismerésének elveirél és médjarél. Ehhez évente elkésziti a TER feliileten a
pedagogusok ¢és a NOKS dolgozok teljesitményértékelését. Dont az intézményen beliil
felmertilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabély vagy az SZMSZ nem utalja mas
hataskdrbe. Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt intézményi dokumentumok elkészitésrol.

A fdigazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a dolgozok rendszeres tovabbképzéseinek
megszervezéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikSdtetéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyerekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Kapcsolatot tart az intézményi Sziil6i

Szervezeteinek vezetdségével.
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2.5.3. A féigazgato-helyettes:
A fbigazgaté kozvetlen munkatirsa, irdnyitdsdval onalléan végzi feladatait. A vezetd

akaddlyoztatasa esetén teljes felel6sséggel latja el a vezetési, iranyitasi feladatokat. Kozvetleniil

szervezi €s irAnyitja a dajkdk munkajat. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.5.4. A szakmai vezetd:
A bolcs6de szakmai vezetdjének megbizasat a fenntarté adja. A munkaltatéi jogokat a

féigazgatd gyakorolja felette. A bolcs6dei szakmai vezetd jogkorébe tartoznak a bolcsddei
felvétellel kapcsolatos dontések és a szakmai képviselet. Alairasi jogkore a bolcséde szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentésekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre, a bolcsédében keletkezett iratokra terjed ki.
Feladata:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
e a gyermekbalesetek megel6zése
e szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése
e abodlcsédei hagyomanyok, az innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
e cllitja a bolcséde ligyviteli teendoit: felvételi kényv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6z6 betegségek napldja, napi jelentés kimutatds, bolcsédei jelentés -
KENYSZI
¢ gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartatasa, betartasa
e azigazgatasi feladatok ellatasa
o sziil6i kozosséggel valo egyiittmitkodés
o clkésziti a kisgyermeknevelbk tovabbképzési tervét
o clkésziti a bélcsdde munkatervét, ellenérzési tervét
e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében egytittmiikodik
a gyermekjoléti szolgalattal
e elkésziti a b6lcsédei dolgozok munkaidd beosztasat

e az 6vodaval val6 egylittmlikodés

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

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl 4atadja az
alabbiakat.
Az igazgaté-helyettes részére (50 {6 gyermeklétszam felett)

» a technikai dolgozék munkajanak ellenérzése terilletén teljes korti intézkedési

jogosultsaggal rendelkezik, amelyekr6l beszamolni kételes az igazgatonak.

» A gyermekétkeztetés és a gyermekvédelmi hatdrozatok teljes dokumentacidja és a
fenntart6 felé havi jelentések kiildése

> Egyes palyazati tevékenységek vezetése

» Mindezen feladatokrél beszamoldsi és egyeztetési kotelezettsége van az
igazgatohelyettesnek az intézmény igazgatoja fele.
A pedagogiai asszisztens részére:

> az oviKréta rendszer adminisztratori kezelése

A bilcséde szakmai vezetdje részére:
» A KENYSZI dokumentacios rendszer kezelése
A bélcséde dologi kiadasainak iitemezése
A bblesodei Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kezelése.
A bolcs6dei intézmény leltarozasi és selejtezési feladatai.
A boleséde éves munkaterveinek és beszamoldinak tovabbképzési terveinek elkészitése.

Boélcsddei dolgozok munkabeosztasanak és szabadsagainak iitemezése.

V V.V V V V¥V

alairasi, pecséthasznalati jogkdr a bolcsdédében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
> bolesOdei kisgyermeknevel6 és bolcsdédei dajka szakmai munkajanak irdnyitasa,
ellendrzése
» Mindezen feladatokrél beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a szakmai
vezetd a féigazgato felé.
Az intézmény egészét érintd iigyekben minél szélesebb korii dontés eldkészitésre,

egyeztetésekre van sziikség.
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A kiilonbozd dontési forumokra - neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozo
napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozdsségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell

régziteni.

A pedagégiai munka ellenérzése:

Az intézményben foly6 pedagodgiai szakmai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenorzése a f6igazgat6 feladata.

A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jOl szabdlyozott ellen6rzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a
foigazgatoknak és pedagbgusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény
mindségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg. A pedagdgiai munka ellenérzésének 4j eleme a TER rendszer és az
oviKRETA elektronikus feliiletek. A mindenkori Eves Munkaterv alapjan késziilt feladatterv

részét képezo ellendrzési terv tartalmazza részletesen.

Ellenérzési tevékenységet végzok /Munkakori leirasuk szerint/
> afoéigazgatd
> a fOigazgato helyettes
> abolcsdde szakmai vezetdje
» munkakozdsség vezetok
> gyermekvédelmi felelés
Evente ellendrzott teriiletek:
» Pedagoégiai és taniigy-igazgatasi dokumentumok
» Munkarendek betartasa
» Gyermekek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentumok
» Pedagdgiai munka ellenérzése minden pedagogus €s kisgyermekneveld esetében
» Takarékos gazdalkodés
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2.5.6. A féigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

A fdigazgatét tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti, minden olyan {igyben, amelyek
azonnali dontést illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltatéi intézkedések,
melyeket a féigazgaté tartos tavolléte esetén a fenntart6 felhatalmazasaval hozhat a féigazgato
helyettes.

A féigazgat6 és a helyettese egyidejii tavolléte esetén, a helyettesités, a foigazgato altal adott
megbizas alapjan torténik. A foigazgat6 altali megbizas hidnyaban, a leghosszabb szolgalati
idovel rendelkezé pedagdgus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igénylo tigyekben.

A bolesdde szakmai vezet6jét az dltala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

2.5.7. Az intézmény vezetéségének kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetése az intézmeény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves
munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. A vezet6i értekezletrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. Napi szinten: fontos informaciok szébeli atadasa.

Trasbeli tajékoztatas: beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridék

A feladatok elosztasanak alapelvei az aranyos terhelés és a folyamatossag.

Amennyiben a féigazgatd vagy valamelyik szervezeti egység értekezlet megtartasat tartja
szilkkségesnek, Ugy az ez irdnyu igényét irdsos formdban a tervezett értekezlet napjat megel6z6
legalabb 8 nappal kordbban kozli a t6bbi szervezettel, azok vezet6jével. Rendkiviili vezet6i

értekezletet a féigazgatod az altalanos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

2.5.8. A szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatarozott miikodési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. A munka sikere érdekében a szervezeti egységeket egymais

irAnyaba egylittmiikddési kotelezettség terheli.
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Az 6voda és telephelye, valamint a bolcséde kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
szilkséges, mely az éves munkaterv iitemezett szak-alkalmazotti értekezletein, valamint
sziikség szerint pedagogiai véleménynyilvanitasok és aktualitisok megbeszélésen formajaban

val6ésul meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztdsban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6z6sségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi €s intézkedeési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban.
A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben veégzi. Vezetéséért a csoportban dolgozé 6vondk
egyiittesen felelnek. A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve
az adott koriilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek
figyelembevételével valtozhat. Err6l a fOigazgaté dont a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével.
A bolcsédébe felvett gyermekek egy csoportban keriilnek elhelyezésre. Ev kézben a szakmai
vezetd és a fdigazgatd egyeztetésével, valamint a sziilok beleegyezésével az dvodai
féréhelyek tiikkrében lehetdség van a bélesddés gyermekek év kdzbeni atvételére, amennyiben
a kisgyermek elérte az 6vodakezdéshez sziikséges fejlettséget, illetve a bolcsddei felvétel irant
a telepiilésen fokozott igény meriil fel.
A jogszabilyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozosség: a nevelGtestillet- O6vodapedagdgusok, a kisgyermeknevelSk, a
pedagégiai munkat kozvetleniil segitd pedagodgiai asszisztens, a neveldmunkat kdzvetleniil
segit6 dajkak, bolcsédei dajka és az egyéb alkalmazottak
Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremilikddésével — a féigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai, hagyomanyos és elektronikus titon:

+ értekezletek

*  megbeszélések

e férumok
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» rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
2. 6. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

2.6.1. Alapdokumentumok: Ovoda
» az Alapito okirat

a Torzskényv

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagogiai Program

a Hézirend

a Bolcsode Szakmai Programja
Foéigazgato6i palyazat

Felvételi €s elojegyzési naplok
Csoportnaplok

A gyermeki fejlédés nyomon kovetése

Felvételi-és mulasztasi naplo

V VV V V V V V V V VY

Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program

Az Alapité okirat meghatirozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Elkésziti és modosithatia az intézmény

fenntartdja.

A Torzskényv: Az 6vodai torzskényv az dvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére

szolgal.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot elkésziti az igazgaté késziti el, kikérve a Szilbi
Szervezet véleményét. Elfogadja a nevel6testiilet és a kisgyermeknevelok kozossége.

Kotelezd melléklete az Adatkezelési szabalyzat.
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Nyilvanossagat biztositjuk, az Onkorméanyzat és az intézmény honlapjan, valamint

hozzéaférheto a féigazgatoi irodaban.

A Pedagoégiai Program

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan Pedagodgiai Programot készitettiink,
amely meghatarozza évodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Ebben a dokumentumban megfogalmazzuk azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérél sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korméany
rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép. 77/2025.(IV. 15) Kormany rendelet altal
megallapitott 1. mellékletének rendelkezéseit elsé alkalommal a 2025/2026. nevelési évben
kell alkalmazni. Az 6voda e rendelet rendelkezései alapjan felilvizsgalta a helyi pedagogiai
programot, és azt 2025. szeptember 1-jével modositotta.

A Pedagoégiai Programot a féigazgaté késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval. A fenntartd
j6vahagyasa utan 1ép életbe.

Rogzitjiik a gyermekek védelmével, szocidlis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenldséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés soran, a nemzetiség kulturdjanak apolaséval
jaré feladatokat.

Meghatarozzuk egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket. A sziilok és pedagdgusok
egylttmiikodésének formait.

A Pedagogiai Programot a féigazgatd késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval. A fenntarto

jovahagyasa utan 1ép életbe.

A Szakmai Program:

Bolcsédénk 6nalldé Szakmai program alapjan miikédik, amely a ,,Bdlcs6dei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramja” alapjan késziil. A szakmai program kételezé tartalmi elemei az NM
rendelet4/A. § (1) bekezdés alapjan:

A szolgéltat6 intézmény neve, székhelye, telephelye. Az ellatand6 célcsoport és az ellatando
teriilet jellemz6i. A szolgaltatas célja, feladatai, alapelvei, igy kiilondsen a megvaldsitani
kivant program konkrét bemutatdsa, a létrej6vé kapacitasok, a nyujtott szolgaltatdselemek,

tevékenységek leirasa.
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Az intézményen beliili €s més intézményekkel torténd egylittmikodés modja. A feladatellatas
szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége, valamint a
szolgaltatasi tipusnak megfelel6en a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege, tartalma,
modja. Az ellatas igénybevételének moddja. A gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény
szolgaltatasar6l sz0l6 téjékoztatds helyi moédja;, az igénybe vevOk és a személyes
gondoskodast végz6 személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok. A szolgaltatast

nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsanak modja, formai.

A Hazirend:

Ovodank és bolesédénk kiilon hézirenddel rendelkezik, melynek kivonatét a beiratkozaskor
minden sziild megkapja, tanévnyitd sziiléi értekezleten ismertetésre keriil, évzaré sziil6i
értekezleteken kitériink betartdsanak a tapasztalataira. Ev kozben folyamatosan kérjik

betartasat az intézmény zavartalan miikodésének elosegitése céljabol.

A csoportnaplok:

A Pedagoégiai- illetve a Szakmai Program alapjan a neveldmunka tevékenységeinek
dokumentalaséra szolgal

2024. szeptemberétdl bevezetésre keriilt az 6vodaban is kotelezé6 oviKRETA rendszer
hasznélata. A rendszer célja, hogy az 6voda gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatihoz informatikai tdmogatast nyujtson. Ezen a feliileten vezetjikk a
csoportnaplokat digitdlisan. Benne fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitis és lezaras helyét, id6pontjat, a csoport megnevezését, a nevelési
évet, a csoport dolgozdinak nevét. Innovativ megoldasokat nyujt, ahol az O6vodai
tevékenységeket egy rendszerben kezelhetjiik. Egy gyermek, csoport térténete egyben, egy

helyen lathat6 és kezelhetd. A bolesddei 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 hianyzas igazolasara. A sziild
altal kezdeményezett tavolmaradast irdsos kérelem alapjén a féigazgat6 engedélyezi. Ezek az

igazolésok az oviKRETA feliiletén a feltsltott dokumentumok kézott talalhatéak meg.
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Felvételi és elojegyzési naplo:
A KIR-ben és papiralapon is vezetett dokumentum. A jegyz6 értesitése alapjén a foigazgat6

minden 6vodakételes gyermek beiratkozasardl gondoskodik.

A gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetése:

A 20/2012. (VIIL.31 EMMI rendelet 93/A §. alapjan tartalmazza a gyermek anamnézisét,
legalabb félévente rogzitve fejlodésének mutatdit, a gyermek fejlédését eldsegitd
megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt. Amennyiben a gyermeket Szakértéi
Bizottsdg vizsgalta, annak megéllapitasait, id6szaki feliilvizsgalatinak megallapitdsait. A
fejlesztést végzd szakember fejlédést szolgald javaslatait, a sziild tajékoztatasarsl széld
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-jétdél a pedagogus-tovabbképzési rendszer megujitasara hivatott 0j szabalyozas
lépett életbe. A 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet
Az intézmény a tanuldsban az intézményi célok megvalosulasat szolgalé képzéseket
tamogatja. A tovabbképzések iitemezése céljabol az intézmény évente meghjuld
tovabbképzési programot készit, mely lebonyolitdsaért minden év éprilis 30-ig elkésziti a
Pedagogus -Tovabbképzési Intézményi Programot.
Minden dolgozé koteles irasban kérni a fdigazgatdé hozzdjaruldsat, akér diploma
megszerz€sérdl, akar tovabbképzésrol van sz, amennyiben a tovabbtanulds az intézményt

barmilyen modon érinti (munkaidé atszervezés, tamogatas)
Egyéb dokumentumok:

TER: A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének bevezetése, 2024.jilius 01-t61
hatdlyos 18/2024(IV.4) BM rendelet alapjan meghatirozza a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogkordket, a teljesitményértékelés folyamatat, id6korlatait, az értékelé és
értékelendd személyek feladatait, iranyt mutat az értékelenddé személyek teljesitményszintek

szerinti besorolasahoz.
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A 2013 ¢6ta miikddd alrendszerek- pedagdégusminésités, tanfeliigyelet, szaktandcsadas,
pedagégus tovabbképzés, tovabbra is segitik a TER eredményes miikodését, tovabba az
értékelés eredményei becsatornazasra keriilnek az oviKRETA rendszerbe

A TER végrehajtasaban részt vevok:

ErtékelG vezetdk:
a foigazgatd, foigazgato esetében pedig a fenntartd képviselbje
Ertékelt személyek:
valamennyi koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban allé személy, akire kiterjed a
pedagdégus elémeneteli rendszer. (6vodapedagogusok, pedagdgus végzettséggel
rendelkezé NOKS dolgozok)
Kozremiikodok:
dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitasat az értékels vezetd dontése
alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segité személyek, (féigazgaton kiviili egyéb
vezet6k, munkakdzdsségvezetok)
A pedagdgusok esetében az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve, kézosen
minden évben harom teljesitményértékelési célt hataroz meg az oviKRETA rendszerében.
Foigazgatd esetében a négy személyes teljesitménycélt célt a fenntartdé hagyja jova és a
vezetbk szempontrendszere alapjan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a Paétv. 98.§ (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt. A  féigazgatd a
teljesitményértékelés legfontosabb szabalyait, intézményi sajatossagait, a nevelbtestiilet

szamara Helyi teljesitmény-értékelés szabélyzatban rogzitette.

A nevelési év munkaterve:

A nevelési év munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési celok, feladatok, megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleldsok és hataridok megjelslésével. A
bolcséde éves munkaterve a Szakmai Program alapjan késziil el a szakmai vezetd
koordinalasaval. Tartalma a nevelési év rendje, nevelési év kezdd és befejezd idépontja, nyari
zarva tartds, ovodai- bolcs6dei sziinetek idOpontja, szakmai programok, nevelés nélkiili
munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja.
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Az 6vodai, bdlesédei élethez kapesolodd megemlékezések, iinnepek, rendezvények idépontja.
Kapcsolattartasi formék, programok, az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i
értekezletek, fogad6orak idépontja

A fbigazgaté az 6vodapedagogusokkal, bolesédei alkalmazottakkal tortént megbeszélések,
egyeztetések utdn egy nevelési évre késziti el a Munkatervet. Az elfogadésa a tanévnyitd
neveldtestiileti- kisgyermeknevel6i értekezleten torténik. A dokumentumot a fenntarto részére
tovabbitja a foigazgatd. Az évnyitd sziiloi értekezleten a nevelési év litemezett rendjérél,
véarhaté eseményeirdl, programjairdl a sziilok részére Osszefoglald tajékoztatast nyujt. A
munkaterv az intézmény honlapjan elérhetd, e-mailben kikiildésre keriil a pedagogusoknak,

kisgyermekneveldknek és az 6vodai hirdetd tablan is elhelyezésre kertil.

Eves beszimol6:

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamolot a féigazgatd késziti el, a Munkatervben eldirt
célok megvalosulasarol. A bolcséde szakmai vezetGje altal készitett értékelés a beszamolo
melléklete. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti k6z6sséggel, nevel&testiilet tagjaival, a
béleséde dolgozoival illetve a fenntarté Snkormanyzattal. A tanévzard értekezleten a sziilok
részére az éves tervezés megvaldsulasarol a foigazgatod tajékoztatast nyujt. A beszamold az
intézmény honlapjan elérhet6, e-mailben kikiildésre keriil a pedagogusoknak,
kisgyermekneveldknek és az Gvodai, bolesddei hirdetd tablan is elhelyezésre keriil.

Tartalmi elemei a kovetkezok: A pedagoégiai munka folyamatdnak szakmai értékelése. A
targyi és személyi feltételek alakulidsa 3. Események 4. Konzekvencidk levonésa, az

esetlegesen felmeriild problémak megoldaséra valo javaslattéte]l megfogalmazasa

Egyéb belso szabilyzatok:

Munkakori leirasok:
Meghatarozzak
- A munkahely a munkavallald, a munkakoér megnevezését.
- A munkaidé a koézvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
- A munkakdére szerinti ellen6rzését.

- A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.
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Gyakornoki Szabalyzat:

A foigazgato késziti el.

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat:

Intézménytlinkben GDPR rendszer miikddik, folyamatos karbantartasa Fent6s Karoly
Tizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat:

Kockazatértékelés:

Intézményiinkben a Tiliz-és munkavédelmi szabalyzatok és a kockazatértékelés elkészitése és
a rendszeres tliz-€s munkavédelmi oktatasok elvégzése kiils6 szakember Szalontai Sandor

feladata.

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Belso kontrollrendszer szabidlyozasa (Kockizatkezelés és a FEUVE) szabilyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Ezek a szabalyzatok Segesd Kozség Onkorményzataval kozdsen elkészitett dokumentumok.

2.6.2. Alapdokumentumok: Bolcsdde

A boles6dében hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé

dokumentumok
e gyermek egészségiigyi torzslapja
e iizeno fiizet
e csoport napld
e nyilvantartds az ellatdsi napokrdl- jelenlét kimutatds a 328/2011. (XII. 29.)
Korméanyrendelet 2. sz. melléklete alapjan
o fejlodési naplo
e kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz

e cgyéb sziildcsoportos beszélgetések dokumentaldsa (jegyzokonyv)
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A bolcs6de szakmai vezetdje altal vezetett dokumentécio
e munkakdri leirdsok nyilvantartisa
e munkavallaléi egészségiigyi kis konyv nyilvantartisa
e szabadséag terv
e személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzési terve
e Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
e gyermekek személyi anyagai
o felvételi konyv
¢ KENYSZI napi jelentés
e ¢ves szolgaltatoi jelentés a fenntartonak Fenntart6i éves miikodési kéltségvetés
e szakmai program
e hazirend
o havi statisztika
e dolgozok szabadsaganak nyilvantartisa
e dolgozok jelenléti ive

e sziiloi értekezlet dokumentalasa (jegyzokonyv)

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

A Kozoktatasi Informacios rendszerben elballitott, hitelesitett és trolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIL 28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba kell
helyezni, az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat.

o Intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e Gyermekek jogviszonyéra vonatkozé bejelentések

e Oktober 1.-i pedagdgus és tanuldi lista

e Kenyszi rendszer elemei
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Az elektronikus uton el6allitott iratokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aladirasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Intézményiinkben az 6vodai csoportnaplék digitalisan késziilnek, 2024.-t61 az oviKRETA
rendszerben vezetettek.

A bolces6dei csoportnapld az eléirasoknak megfeleld nyomtatott, kézzel valé kitoltést igényld

dokumentum. El6iras szerinti vezetéséért a bolcsdde szakmai vezetdje felel.

3. Az intézmény mikoédési rendje:

Az Ovoda és a bolcsdde hétf6tdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikédik. Nevelési év: az oévodaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év
augusztus 31-éig tarté id6szak, tehat az O6voda egész évben folyamatosan nyitva tartd
intézmény. A nyari és a téli sziinet id6tartama alatt, elére meghatdrozott rendben vagy az 1.
szdmu 6voda, vagy a 2. szamu évoda tart nyitva.

Az adott 6voda épiiletének lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves felujités, karbantartas, nagytakarités.

A bolcsdde nyari idoszakban 2 hétig zarva tart, melynek idépontjardl a sziiloket legkésébb
februér 15-éig értesiteni kell.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6. 30 -17.00. Az 6vodat az egész napos nyitvatartidson beliil,
a sziilok fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy étkezés nélkill. A bolcsédébe a
rendszeresen jaro, beirt gyermekek fogadasa is ebben az idékeretben torténik. Sziiléi igények

hatasara a nyitvatartasi id6 médosithaté

3. 1. Munkarend:

A teriiletiink6n levé esélyteremtés és mindségi neveldmunka érdekében téreksziink arra, hogy
az ovoda nyitvatartasi idejének egészében 6vodapedagdgus legyen jelen az intézményben. A
jelenleg érvényben levé torvényi eldirasok szerint elfogadhat6, ha évodapedagogus reggel 8
oratdl 12 6raig van jelen az intézményben.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkaveégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrajanak letelte utani 10

percben az aznap hasznalt eszkoézeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagégus a
kotelezo ordjanak letSltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel, telephelyvezetovel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig kdoteles
jelenteni az int€ézményvezetdnek. A dolgozé a munkabol valé betegség miatti tavolmaradésat
az intézményvezetd-helyettesnek, telephely-vezetonek koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi m6djanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az évoda miikddését meghatarozod intézményi
dokumentumok az iranyaddk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dvodapedagdgus nyitja. A bejarati ajtét zarva
kell tartani. A teljes nyitvatartisi id6 alatt a gyermekekkel minden évodai csoportban
ovodapedagogus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valod eltérést az
ovodavezetd engedélyezi. A hivatalos {igyintézés az 6vodavezetd irodahelyiségében torténik.
A nevelési €v helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a nevelési évnyito

értekezletén; amely a munkatervben régzitésre keriil.

A foigazgaté munkarendje:

Az intézmény fOigazgatdjanak csoportban eltdltendd kotelezd oraszama heti 10 éra. A
munkaidd és a kotelezd 6raszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére
kell forditani, amely nemcsak az 6vodaban elt6ltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek,

pedagodgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, adminisztraciod, tovabbképzések stb.

Az alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 6ra, minden dolgozd esetében. Az intézmény
zavartalan miikddése érdekében a kdznevelési alkalmazottak munkarendjét és a helyettesités
rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — a féigazgatd éllapitja meg. Az intézmény
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minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan idépontban és allapotban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre készen alljon. Minden k6znevelési alkalmazott az
erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd nyilvantartast vezet (6vodapedagégusok,
kisgyermeknevelSk esetében kotelezd ora), melyet mind az alkalmazott, mind a féigazgatd
alairasaval hitelesit. Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie
kell, hogy feladatianak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili
tavolmaradést legkésébb az adott munkanapon a munkaid6 megkezdése el6tt egy oOrdval
jelezni kell a foigazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell

leadni a féigazgatonak.

Az 6vodapedagiogusok munkarendje:

Az o6vodapedagégusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban valo tartézkodasukat. Intézményiinkben, heti valtdsban dolgoznak az
ovodapedagdgusok.

Munkaidejiikb6l intézményben letsltend6 id6: napi 6 éra 24 perc, a 20 perc pihenési id6 a
munkaidejlikbe beleszamit.

Az 6vodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora, amely kotelezdé Oraszdmbol, valamint a
neveldmunkéval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbol all. Az Esélyteremtd 6vodai
program megvalositasa soran munkaideje 50%-ban a kedvezményezett telepiilésen végzi,
teljesitve a Puétv.98§(5) bekezdésében meghatarozott feltételeket
A pedagbgusok szdmara - a kételez6 oraszamon feliili - a nevel9-oktaté munkdval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgato6 adja.
Az ovodapedagégus kotelez6 oraszamba beletartozé feladatain tal kiilon dijazds nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

» afoglalkozasok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcsolatos feladatok,
felkésziilés a foglalkozéasokra,
a pedagodgiai tevékenységekhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységek, adminisztracid,
a gyermekek fejlodésének nyomon koveté dokumentumok vezetése

a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,

YV V.V V V

a gyermek és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtisa,
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intézményi dokumentumok készitése,

a sziil6i szervezet munkdjanak segitése,

az Ovodai hagyomanyok keretébe tart6z6 foglalkozasok megtartasa, elokészitése,
megszervezese,

az egészséges €letmodra nevelés,

az intézmény kapcsolatainak apolasiban valo részvétel,

az iskolalatogatasokon valé részvétel,

a tovabbképzéseken valo kotelezettség teljesitése,

a mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben és annak értékeld munkajaban valo

részvétel.

Az dvodapedagogus — ha Kiilon igazgatéi utasitias nem kotelezi masra - az intézményen

kiviil is ellatja az alabbi tevékenységeket:

> felkésziilés foglalkozasokra, programokra,

» agyermekekkel valé foglalkozas, mérések értékelése,

» intézményi benntartozkodashoz nem kotott ligyviteli tevékenység,

> tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valo részvétel,

» kirandulasok, kéryezeti foglalkozasok,

» kisérés az intézményen kiviil,

» intézményen kiviili programokon valo részvétel,

» gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi szolgélatokkal valo
kapcsolattartas, csaladlatogatés,

» kapesolattartas kiils6 szolgaltatokkal, logopédussal, pszichologussal stb.,

» intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszamolok, értékelések készitése.

» A tartés gyogykezelés alatt 4all6 gyermek nevelése érdekében Ntk.65§ szerint
célfeladatot 14t el.

Dajkak munkarendije:

Napi 8 6ra, mely tartalmazza a 20 perc, pihenési id6t.

Valtozé heti munkaidével valésitjuk meg : 6.30-14.00, 8.30- 17.00 id6keretekben.
Konvhai kisegito:

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

Intézményben toltendd napi 7 6ra, mely tartalmazza a 20 perc pihendidét:
déleldttos : 6. 30 — 13.30 7.30-14.30 délutanos: 9. 30 — 16.30
bolcsodei dajka: napi 8 6ra, mely tartalmazza a 20 perc pihenési id6t. 7.00.-15.00

3. 2. Helyettesitési rend:

Ovodapedagbgus hianyzdsa esetén:

az 6vodai csoportokban elsdsorban az egy csoportban dolgozé 6véndk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé évodapedagogus
akadalyoztatisa esetén az igazgaté biztosit Ovodapedagbgust helyettesitésre az adott
csoportban az egyenletes terhelés elvének figyelembevételével. A torvény lehetéséget ad a
déluténi drdkban pedagogiai asszisztens, illetve dajka bevonasara is az ovodapedagbgus
tavolléte esetén.

Kisgvermekneveld hidnvzasa esetén:

Intézménylink kisgyermekneveld helyettest alkalmaz, igy az ¢ munkaidejének a hidnyzo
kisgyermeknevel6 munkaidejéhez igazitott atszervezésével.

Bilcsodei dajka hidnyzdsa esetén:

A helyettes kisgyermeknevel6 helyettesit, a munkaidejének a hidanyzé dajka munkaidejéhez
igazitott atszervezésével

Ovodai dajka hianyzasa esetén:

A masik csoport dajkéja, a pedagdgiai asszisztens és az Ovodapedagdégus egymas kozt
megosztva veszik at a hidnyzd dajka feladatait. Szikség esetén a bolcsddei helyettes

kisgyermeknevel bevonhatd

3.3. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
e az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddoérak

idépontjat
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e az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az
intézmény miikdésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasira hasznaljuk fel.
A torvényi  el6irasoknak  megfeleloen, intézményiink  nevelési  évente Ot
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szamara a nyari zéaras idején szokasos ligyeleti ellatast biztositunk.
A nevelés nélkiili napok idépontjarél a sziilok legkésébb hét nappal eldbb, az esetek
tobbségében hirdetmény formdjaban (falinjsag) értesitést napnak.
A sziil6k alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.
Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsidgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell

jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

3. 3. Szabadsag igénybevételének médja

Az intézmény dolgozoinak szabadsdg megallapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

A szabadsagolasi tervet a fOigazgatd és a szakmai vezetd késziti el a munkavallalékkal
egyeztetve, minden év februdr 15.- majus 31. k6z6tti iddszakban. Tartalmat az intézményben
kifliggeszti, annak érdekében, hogy a feladatellatds személyi feltételei mindenki altal nyomon
kovethetoek legyenek.

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

2025. januar 1-jét6] a pedagdégus-tovabbképzési rendszer megujitasara hivatott 4j szabalyozas
1épett életbe. A 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet minden eddigieknél nagyobb feladatot és
felelésséget 16 az éllamra a koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusok
szaktargyi és a gyermeknevelés, tanitds sordn alkalmazott ismereteinek folyamatos, a
mindennapi munkéjukat tdmogatd, a belsd, szakmai igényességiiket is megjelenitd

fejlesztések megszervezésében.
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A tantdrgyi tartalmi ismeretek megujitdsara iranyul6é pedagégus-tovabbképzések szervezését
2025. szeptember 1-t61 a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem végzi, a pedagégusok egyéb
kompetenciait tamogatdokat pedig az Oktatési Hivatal.

Az intézmény a tanuldsban az intézményi célok megvaldsulasat szolgalo képzéseket
timogatja. A tovabbképzések iitemezése céljabol az intézmény évente megujuld
tovabbképzési programot készit, mely lebonyolitdsaért minden év aprilis 30-ig elkésziti a
Pedagogus -Tovabbképzési Intézményi Programot.

Az intézmény az 1) beiskoldzasi terv elkésztése elott értékeli az eléz6 id6szakot, a
tovabbképzési program iddaranyos végrehajtasat.

Minden dolgozé koételes irdsban kémi a fOigazgatd hozzajaruldsat, akar diploma
megszerzésér6l, akar tovabbképzésr6l van sz, amennyiben a tovébbtanulds az intézményt
barmilyen moédon érinti (munkaidd atszervezes, tamogatas)

A tovabbképzések tamogatasanal figyelembe kell venni a pedagogus érdeklodés szerinti
vélasztasat, de annak Osszhangban kell lennie a Pedagogiai — kisgyermekneveld esetén a
Szakmai Programmal. Kisgyermeknevel6k esetében teljesiteni kell az eloirt kreditszdmot.

A kotelez6 tovabbképzések szamitasanal, csak az akkreditalt képzések vehet6k figyelembe.
Amennyiben a dolgozé Onhibajabol nem tett eleget tovabbképzési kotelezettségének, a

f6igazgat6 vele szemben koteles az érvényes szabalyozok figyelembevételével eljarni.

3.5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei,
szabalyai:
A TER 4ltal lehet6vé valt a sajat intézményi kornyezetben elvégzett munka alapjan értékelni a

pedagogusok, vezetdok teljesitményét. Az értékeld vezetd az éves teljesitményértékelést

kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket. Ez alapjan dont

rrrrrr

Intézményi prioritasok:
- Magas szinvonald nevelémunka végzése, a Pedagdgiai, illetve Szakmai Program teljes
kor(i megvalositasa, ellenérzések és mérések pozitiv eredményei.

- A 2023. évi LIL Puétv. alapjan elkészitendd teljesitményértékelési rendszer szerint
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- Speciadlis fejlesztési  igényli, HH, beilleszkedési ¢€s magatartdsi zavaros,
képességeikben elmaradast mutatd, vagy tehetséges gyermekek sikeres integracidja €s
egyéni fejlesztése

- nyitottsag és térekvés az ismeretek bovitésére, modszertani ujdonsdgok megismerésére,
sikeres adaptalasara, terjesztésére

- Innovéacidkban val6 részvétel, publikacidk

- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatok tartasa €s elemzése

- Hospitalok fogadésa, felkészitése, mentori tevékenységek

- Kollégéak szakmai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

- Ovodai, blcs6dei szabalyzatok elkészitésében valod aktiv részvétel

- Sziilokkel t6rténd magas szint(i egytittmiikodés

- Az 6voda- bélcsdde igényes képviselete kiilonb6zoé rendezvényeken eseményeken.

- Az évodén kiviili és beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdséban vald
aktiv részvétel

- Informacidk szerzése palyazati lehetOségekrol, palydzatok készitése

- Jatek, foglalkozasi eszkoz és dekoraciok készitése

3. 6. A cafeteria juttatas szabalyai:

Béren kiviili juttatasként az alkalmazottaknak cafeteria juttatds adhat6. Az adott évre
eloiranyzott cafeteria mértéke és médja az intézményi koéltségvetés fliggvénye.

Nem jogosult cafeteria igénybevételére:

- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara, CSED, GYED alatt,

- prébaido alatt

- azon id6tartamra, amelyben illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben megsziinik, a jogviszony utolsé napjaig jogosult a

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

Az intézmény munkavallaldin, a gyerekeken és a jogviszonyban nem allok koziil az dvodéba,
bolcsédébe jard gyerekek sziilei és a fenntartd képviseloit kivéve, idegenek, - vagyonbiztonsagi
okok és a gyermekek védelme érdekében csak kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az idegen belépdknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az intézmény
dolgozdja a féigazgatohoz vagy a helyettesitési sorrend kévetkez6 tagjahoz illetve a szakmai
vezetdhoz kiséri az érkezd vendéget, aki jogosult a sziikséges tajékoztatast megadni.

Az intézményben val6 benntartozkodas nem zavarhatja a nevel6, nevel6-oktaté és gondozoéi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit. A gyermekcsoport €letszervezésének megzavarasa
csak nagyon indokolt esetben lehetséges, amit a féigazgatonak jelenteni kell.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas a f6igazgatonal tortént
egyeztetés szerint torténik.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, kisgyermekneveldi,
illetve dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

Az ételszallitdss a konyhahoz tartoz6 bejératon keresztiil a megallapodéds szerinti idében
térténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény éaltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvényck
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az G&vodapedagogusokkal,
kisgyermekneveldkkel tértént egyeztetés alapjan a féigazgaté allapitja meg.

Az intézményhez nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold irdsos
megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épliletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartézkodasuk ideje alatt az

intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.

4. 1. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Sziiléi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képvisel6inek
feladata. Az egyhazak képviseldje a féigazgatoval vald egyeztetés utan a zavartalan 6évodai

napi €s hetirend biztositdsanak figyelembevételével hasznalhatja a kijel6lt helyiséget.
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A tanév elsé sziildi értekezletén a sziil6k tdjékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjanak, helyének biztositasarol.

Egevéb foglalkozasok szervezése

Elsésorban a nevelési program cél és feladatrendszerét tamogatd szolgaltatadsok
megszervezését tamogatjuk. Egy€b foglalkozast az intézményben pedagdgus tarthat. A sziili
igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tuli szolgaltatdsok engedélyezésérdl a
féigazgatd dont. Az dvodapedagdgusokkal, kisgyermekneveldkkel torténé megbeszélés utan a

lehet6ségekrdl, a sziildket évnyitd sziili értekezleten tijékoztatjuk.

4. 2. Reklamtevékenységek az intézményben:

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben a
féigazgatd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek sz6l és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

4. 3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolas

A hagyomanyok innepek, 4polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
koryezethez f{(iz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &polasat A felndtt
kozOsségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez.

Az O6vodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzds cselekvés

oromére, kozosség formalasara szolgalnak.
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Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoményok dpolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének
megodrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzese, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyeb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e afeln6tt dolgozdkat
e asziiléket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnbttek linnepi viseletével
» az intézmény bels6 dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e polom
e sapkan
e ziszloén
e leveleken

e hirdetményeken.
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Rendezvényeken, kirandulasokon, kdz6s 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpolasan tul ujabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésar6l, megoérzésérol is

Bolcsddére jellemzo iinnepek és hagyomanyok
e Mikulés vard
e Karacsony
e Farsang
e Anyak napja
e Ballagés
e Kirandulas

Felnétt k6z0sségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tandcskozas: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetSk részvételével
minden év szeptember 1.-ig.
e nevelési évzard értekezlet: az 6voda és bolesdéde alkalmazottainak részvételével
minden év junius 20.-4ig.
e szakmai napok, tovabbképzések

¢ nyugdijba vonul6 alkalmazottak blicsuztatasa

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

e farsang, marcius 15.-e, hlisvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba évzaro-ballagas.

Az Ovoda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda j6
hirnevének megbrzése a kdzosség minden tagjanak kételessége.

Az tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten
zartkorive tehetdek.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

44



Segesdi Tundérkert Ovoda és
DX 7562 Segesd Szabadsag tér 6
B +36 20 440 3832

E-mail: segesdovi@gmail.com
OM: 202428

@ +36 20 3415254
E-mail: bolcsode@segesd.hu

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja. Stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
idépontjat és a szervezés / lebonyolitas felel6seit — annak rendjét — a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az imnepélyek, megemlékezések lebonyolitasdban az o6vodapedagbégusok neveldi
Onéllosaganak kell érvényesiilnie. Az iinnepélyeken mindkét 6vodapedagogus részt vesz, ez
munkakdri kotelessége.

Népi hagyomanyok 4poldsa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok,
hagyomanyok megismerése, népi kézmtives technikakkal valé ismerkedés.

Az iinnepségeken gyermekek sotét nadragban/ szoknyédban, fehér ingben/ blizban jelennek

meg, az iinnep jellegéhez illeszkedd szimbolumokat alkalmaznak.

4. 4. Az intézményen Kkiviili egyéb programok

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

Szervezheto kulturalis programokon vald részvétel, élményszerzd és tanulményi kirandulasok,
lakéhelyiik, kémyezeti értékeik megismerésére, kozosségi élményeik elmélyitésére.

A hosszd tadvi, nagyobb megterheléssel jaré utazdsok nem kivénatosak a gyermekek szamara.
Az olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Minden
ovodan kivill, az 6voda altal szervezett programon érvényesek az Ovoda szabélyozdi és
kivanatos a kiemelt koriiltekintd szervezés.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén, egy 6vodai gyermekcsoportot (max.25 f0)
harom feln6tt kisér. Kevesebb gyermek esetén, 15 £6 alatt 2 kisérd is elegend6.

A bolcsédei csoport intézménybol valé idGszakos tavozasat kizardlag az intézmény

féigazgatdja engedélyezheti.
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5. Ovodai — boélcsédei jogviszony

5. 1. Ovodai felvétel- az évodai jogviszony létrejétte

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Boleséde a telepiilés kozigazgatési teriiletérdl
vesz fel boles6dés, illetve 6vodas korii gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes
tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy segesdi munkahellyel rendelkezé sziild, gondviseld
gyermeke keriilhet felvételre. Ures férhely esetén a bolcs6désébe, illetve 6vodaba felvehetd
mas telepiilésr6l beiratkozé6 gyermek is. A gyermekek beiratdsa Segesd Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete altal elére egyeztetett idépontban torténik, rend
szerint eldre meghirdetett idopontban minden év aprilis honap elején.

Az 3. évét targyévben betoltd és segesdi lakhellyel, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezé
gyermek felvétele az 6vodaba kotelezod. A fiatalabb gyermek esetében a bolcséde 20 honapos
kortol tud felvenni kisgyermekeket. A munkaviszonyban all9, illetve a halmozottan hatranyos
helyzetii sziil6 gyermeke elsébbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

A felvett és az clutasitott és gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti a féigazgato. A
hatérozat ellen 15 napon beliil fellebbezésnek van helye. Az 6vodaba jar6é gyermekek életkor
és fejlettség szerinti csoportba osztasat, elé6z6 nevelési év junius 30-ig késziti el a féigazgato,
mely a személyi valtozdsok és a tovabbi beiratasok fliggvényében, indokolt esetben

modosithatd.

5. 2. Az 6vodai jogviszony megszlinése

Megsziinik a gyermek o6vodai elhelyezése — a Ktv 74.§ (3) bekezdésében foglaltak
kivételével- amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnél t6bbet van tavol az Ovodai
foglalkozasokrol, feltéve, hogy az oOvoda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Ez a szabaly tankdteles gyermek
esetében nem alkalmazhatd

A jogviszony megsz(inésérol a féigazgato irdsban értesiti a gyermek allando lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes telepiilés dnkormanyzatot, amennyiben a sziil6
masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét, a gyermek iskoldba 1épésekor és egyéb

esetekben.
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5. 3. Bélcsbdei jogviszony

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde telepiilés kozigazgatasi teriiletérdl vesz
fel boélcsddés korti gyermekeket. Alland6 lakcimmel, ideiglenes tartézkodasi hellyel
rendelkezd, vagy segesdi munkahellyel rendelkezd sziild, gondviseld gyermeke keriilhet
felvételre. Ures férdhely esetén a bolcsddésébe, felveheté mas teleptilésrdl beiratkozo
gyermek is.

A gyermekek beiratisa Segesd Kozség Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete altal elére
egyeztetett id6pontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idépontban minden év 4prilis
honap elején. A bolesddei csoportba a féréhely szerint, felvehet az a gyermek, aki megfelel a
miikddési engedélyben meghatarozott feltételeknek. A felvétel elbiralasanal elényt élveznek a

dolgoz6 sziilok gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

5. 4. Ovodalétogatés, bélesGdei jeleniét

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
> agyermek tivolmaradasat a sziilé el6zetesen bejelentette,
» a szilld irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatirozottak szerint,
engedélyt kapott a tAvolmaraddasra,
> betegség miatti hidnyzast orvos igazolja,

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

5. b. Teritési dijak, befizetések, tamogatasok

> A sziilok elézetes tajékoztatasa szerint az intézmények 6ltézojében kiirt napokon a
teritesi dijak befizetése: minden hénap masodik hetében lehetséges az énkorményzat
irodajaban.

> Etkezés lemondasa: targynap elbtti nap 10.00 6raig torténik. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a szl a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

> Ftkezés lemondésanak jovairasa: befizetésnél el6re nem jelzett lemondas kévetkezd
hénapban kertil jovairasra

» A személyes gondoskoddst nyujté alapellatis keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatdsa személy téritési dijanak megfizetésére a sziilbi feliigyeleti joggal

rendelkez0 sziild vagy mas térvényes képviseld koteles.
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Ennek meghatirozasa a mindenkor érvényben 1év8 térvényi szabalyozok és hozza
kapcsol6doé rendeletek alapjan torténik

» Téritési dij elmaradas esetén intézményvezetbvel eldre egyeztetett iddpontban keriilhet
sor a befizetésre az 6nkormanyzatnal tigyfélfogadasi idoben.

» Kéthavi téritési dij elmaraddsa esetén az intézményvezetd a sziilének, illetve
gondviselének, vagy gydmnak tértivevényes irasbeli felszdlitast kiild, melyben 5
munkanap hatarid6 keriil kiszabasra.

> Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet az intézményben, csak a déleltti
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 jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a kdzponti
épiiletre zaszlot kell kitiizni. (132/200. (VIL.14.) Korm. Rendelet)
Az 6voda és bolecséde bejarati kapujat nyitvatartdsi iddben nyitva kell tartani. Kivételt
képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kére, illetve minden
6vodasa, bblcsddése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbél
zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is azokat az ajtokat, melyekre nincs ralatasuk a
dolgozoknak, pl. udvaron tartézkodas ideje alatt a f&bejaratot beliilrél., és egyéb zarhatod
helyiségeket. Az igazgato, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személy feladata, hogy
az éplilet bejdrati kapuja a nyitvatartdsi idon tal zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon 4t ne juthassanak az intézmény teriiletére.
Az intézmény minden munkaviéllal6ja és életkoranak megfeleléen minden gyermeke felelds:

> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

> az épiiletek és udvaraik rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

> atakarékos energiafelhaszndlasért
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Kartéritési felelosség:

Az ovoda a gyermekeknek az Ovodai 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 feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési kdrén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartdsa okozta. Az intézmény terilletén az épiilet

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

6. 2. Teendbk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Intézményiink elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet, az abban foglaltak
végrehajtidsa a mérvadd. Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

» Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A féigazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési
rendben el6irt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartdé és egyéb
szervezetek értesitésérol.

» Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv
szerint torténik.

> A bombariaddr6l az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy, jelentésben értesiti a fenntartdt és a sziikséges szerveket.

» Rendkiviili esemény alkalmaval, bombariadé esetén, valamennyi az intézményben
tartézkodo alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a
leirt szabéalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalo
modon cselekedni.

» A Tiizvédelmi Szabilyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza az
igazgatd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a 1étesités

¢s hasznalat szabalyait, a tizvédelmi oktatas rendjét.
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Tartalmazza a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Thzriad6 Tervet.

» A Munkavédelmi Szabilyzat rGgziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy elbirasait. Eldirja a vezetd, dolgozdk feladatait. Eldirja a baleset

esetén teendoket, az oktatasok rendjét.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A f6igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrodl €s a fenntartd értesitésérol.
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» azintézmény fenntartojat,

» tiiz esetén a tlizoltosagot,

» robbantdssal t6rténé fenyegetés esetén a rendoérséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

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

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté ,, Kivonulasi terv’”’ alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
tortén6é  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése sorin fokozottan iigvelni kell a kivetkezdokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovononek kisgyermekgondozonak meg kell szdmolnia, és a csoportnaplot magahoz kell
vennie!

A gyermekek elhelyezése a legkozelebb esé kdzépiiletben torténik /Gnkorményzati ingatlan,

egészségligyi létesitmény, miivel6dési haz/

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak t4jékoztatnia kell az addig torténtekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdbja koteles betartani!

6. 3. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az épliletek udvarat, a f6bejarat eldtti teriiletrészt és az épiilet
el6tti parkoldt is —, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
egyes szabalyairdl 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtaséért felelos személy az intézmeény vezet6je altal a HACCP -ben kijeldlt személy.
4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tulmenden nyilt Iégtérben sem jelolhetd ki
dohanyzdhely

6. 4. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekek 6vodai- bélcsddei
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 legszilkségesebb id6tartamig,
az adott felujitasi, egyéb karbantartisi tevékenység ideéig és az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett lehet.

Az udvari jatékeszk$z0k szabvanyszerliségi feliilvizsgélata haromévenként kételezo.
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A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme, a nem hasznélt konnektorok vakdugdval
torténd ellatasaval, a halézat megfelelé védelmével torténjen. A mosd-€s szaritogép
mikddtetése a mosdéoban tartézkodd gyermekek feliigyelete mellett lehetséges, célszeri altatasi
vagy udvaron tartdzkodasi idében a hasznalatuk.

A gyermekek az épiilet veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne jussanak be.

A gyermekek szamdara minden tanév elsd honapjaban az 6vonodk, kisgyermeknevelok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tartanak az életkornak megfeleld szinten, moédszerrel,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiliszobolésére. A tjékoztaté soran szélni kell az intézmény koézvetlen
koryekének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtérténtét és
tartalméat dokumentalni kell, csoportnapléban kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a gyerekek szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, utazas stb.), illetve 11j eszk6zok hasznilatakor. A tajékoztatast, a
foglalkozast vezetd pedagogus, vagy kisgyermeknevel6 koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok, kisgyermekneveldk szamara kotelez6. Az a
pedagégus, vagy kisgyermekneveld, aki nem jelenti a feliigyelete alatt tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok kisgyermeknevelSk és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény foigazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét
¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevel6k, altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai

eszk6zOk a csoportban korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6. 5. Egészségvédelmi feladatok, egészségligyi feliigyelet, ellatas

Az intézményben a kdzegészség és jarvanyligyi szabalyok betartasa mindenkire nézve kételezd.

Kilonos és kiemelt figyelemmel kell eljarni a nagy teriileteket érint6 jarvanyok idején.
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Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségligyi kiskdnyvvel és az eloirt
orvosi vizsgalatokkal. Az intézményben és melegitékonyhain a dolgozék HACCP eléirasoknak
megfelelden tartjak be a higiéniai szabdlyokat.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasdgi sziirését, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatasban
koézremiikodnek: védond, gyermekorvos, fogorvos, fogaszati asszisztens, (évi egy sziirés)

A boleséde a fenntartd €s a gyermekorvos altal k6tott szerz6dés alapjan szervezi az ellatést.

A tartdés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval torténd kapcsolattartds formdjat, moédjat, a pedagdgusnak célfeladat
megallapitdsat, konkrét esetenként szabalyozzuk. Intézményiink rendelkezik Diab-mentor
végzettségli szakemberrel a cukorbeteg kisgyermekek szakszer(i 6vodai ellatasahoz.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat a gyermek az 6vodaban A beteg
gyermek az orvos altal meghatirozott idészakban, nem latogathatja az dvodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Fert6z6 betegség gyanija esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
intézményvezetdnek az ANTSZ felé a védéndvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés
utan. Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

Betegség utdn csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét Ovodaba, bolcsdédébe. Az
intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobdkban, tornaszobdban a szilldk és kiilsé személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhatnak. Olyan elekrtoakusztikus hangositdsi rendezvényeken, amelyen
0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeg M30
75 dB értéket. Ezért a feleldsség a féigazgatot terheli.

Jarvanyveszélyben a sziilok belépése az intézménybe korményrendeletre megtilthato.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmdbdosité szerek hasznélata tilos!

6. 6. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelés és gyermekjogi képviseld elérhetdségét is

biztositjuk a sziilok szamara.
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A gyermekvédelmi felelds személyérdl és a vele vald kapcsolattartas formairdl a sziiléket a
nevelési év kezdetekor megtartasra keriildé osszevont sziiléi értekezleten tajékoztatjuk,
elmondva. A gyermekvédelmi felelds feladatai munkakori leirasédban kertilnek rogzitésre.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata:
- veszélyeztetd okok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése és lebonyolitasa
- aveszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek naprakész nyilvantartasa az
intézményben,
- esetmegbeszélések tartdsa az 6vodapedagogusokkal, kisgyermeknevelSkkel
- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén jelzés, intézkedés
kezdeményezése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,
- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részvétel esetmegbeszélésen,

tandcskozasokon, - beszamolok, kimutatasok 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:

e az alkalmazotti k6zosség

¢ aneveldmunkat kézvetleniil segitdk k6zossége

e anevel6testiilet

e bolesddei szak-alkalmazotti kdzosség

e asziil6i szervezet (SZMK)

e agyermekek kdzossége

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

képviselék kézremikddésével — a féigazgato fogja Ossze.
7. 1. Alkalmazotti k6z6sség

A székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 a tagja Feladatkoriikbe
utalt teenddiket a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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Az alkalmazotti Kozosséget, annak képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog illeti meg. A bolcsédei és 6vodai kzdsség
munkéltatas szempontjabol képez egy egységet.

Az alkalmazotti kozisség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozdsségeken
kivill az intézmény miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Az alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesitok
nevét és a jelenlévok nevét, szamét

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje:

Az alkalmazotti kozosség tevékenységét a féigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartds formai
koziil sajat belatdsa szerint valaszt. (értekezlet, csoportmegbeszéles, személyes konzultacio,
stb.) A teljes alkalmazotti kozosséget a jogszabalyi eldirdsok szerint, vagy az intézmény
egészét érintd0 kérdések targyalasa soran szilkséges Osszehivni. Az értekezletekrol

jegyzokonyvet kell vezetni.

7.2 A nevelébmunkat kozvetleniil segitd dolgozék kbzbssége

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

e Dajkak

o Pedagoégiai asszisztens

55



Segesdi Tindérkert Ovoda és
7562 Segesd Szabadsag tér 6
B +36 20 440 3832

E-mail: segesdovi@gmail.com
OM: 202428

Csepereddk Bolcsdde

. DX 7562 Segesd, Kossuth u 102.
@ +36 20 3415254

E-mail: bolcsode@segesd.hu

o BolcsOdei dajka

7.3 A bélcsbdei szak-alkalmazotti k6z6sség:

A bblcsbdei szabalyozas szerinti kérdésekben dont

7. 4. Az intézmény nevelbtestiilete

A nevel6testiilet — a koéznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakért betdlté munkavallaloja, valamint a nevelé és oktaté munkat kézvetleniil segitd
egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési térvényben és més
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyeébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet miitkodésére vonatkozé altalinos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelétestiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
¢érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

¢ anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestiilet a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Nevelétestiilet értekezlet: az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal a
fdigazgato hivja Ossze. Az el6terjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését a féigazgatod, akaddlyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelétestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatoé dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a fdigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestillet dontéseit hatdrozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv készil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajclenlévok nevét, szamat

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tandcs, az
6voda vezetdje szitkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon belil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
clfogadja

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

rr.r

melyet, a jegyzOkonyvet alairdok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

A fdigazgaté megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatirozatképességéhez az Gvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek ko6zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak$zOsség

véleményét is.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

e Az itruhazott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast a féigazgato a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

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

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyel6 és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgald bizottsig
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e Felvételi bizottsag

A nevelbtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a

bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet kapcsolattartasi rendje:

A hatékony és eredményes munka érdekében az alabbi forumokon tartjdk a kapcsolatot:
nevelbtestiileti-,  kisgyermekneveldi  értekezletek, havonkénti pedagégiai, szakmai
megbeszélések, aktualis konzultaciok. A vezetd az éves munkatervében el6re meghatérozott
idépontban és témaban hivja ssze. Ez a bolcsédében is igy torténik, a szakmai vezetd
iranyitdsa alatt. Rendkiviili nevel6testiileti- kisgyermekneveldi értekezletet béarmely
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld, a nevelGtestiilet harmada, illetve a Sziildi Szervezet
kezdeményezhet. Az értekezletet nyolc napon beliil kell megtartani. A vonatkozé pontjaihoz
meg kell hivni a Sziildi Szervezet képviselojét. Az elnoki feladatokat az intézményvezeto latja
el. A nevelbtestiilet a dontéséit altalaban nyilt szavazassal és szot6bbséggel hozza. Titkos
szavazds esetén szavazatszamlaldé bizottsdgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén a fOigazgaté szavazata dont. A neveldtestiilet dontéseit
hatdrozat formajaban kell megszovegezni. Az értekezletr6l jegyzOkonyv készil. A
jegyzkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd, és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité feljegyzést, a
jelenléti ivet, melyeket a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.

A székhely és a bolcsdde telephely testiiletei 6nalléan miikédnek, illetve hoznak dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizarOlag a sajat szervezeti egységiiket érintik. Errdl a
f8igazgatot tajékoztatni kell. Az sajat egységek a vezetd iranymutatasival ellatjak a rajuk
bizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatokat, részt vesznek a
belsé ellendrzés, onértékelés folyamataiban.

Az azonos feladatot ellaté pedagdgusok, kisgyermekneveldk az irdnyadd szabilyozok
figyelembevételével szakmai munkajuk osszehangolasa, mindségének javitdsa érdekében

munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
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7. 5. Bels6 dnértékelési csoport
Feladata az intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati mikddtetése. A

csoport vezet6jét az intézmény igazgatdja bizza meg. A csoport tagjai az Onértékelési
feladatok fiiggvényében szervezik meg az iiléseiket. A csoport vezetdje a fdigazgatot
tajékoztatja a belsé Onértékelés folyamatairdl, eredményeirfl. A toérvényi eldirasoknak
megfelelden a Belsé Ellendrzési Csoport végzi az Intézményi Onértékelés intézményre
kidolgozott bels6 elvaras rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkaterviik szerint az
ellenbrzést. A BECS munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Intézményi
Onértékelési szabalyzat megtalalhatd a vezetdi irodédban és a BECS vezeténél. A Belso
elvaras rendszer az OH altal miikodtetett informatikai feliileten, illetve a foigazgatonal és a

BECS vezetdnél talalhatoak.

7. 6. Az intézmény gyermekcsoportjai:
Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapité Okirat hatarozza meg. A székhely €s a

telephely 6vodaban 2-2 csoport miikodésére van lehetdség, de a gyermeklétszdm a székhely
ovodaba 2, a telephelyen 1 csoport miikodtetését indokolja. Mindkét Gvodaban vegyes
életkori csoportok miik6dnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek
életkoratol fliggéen. Az intézményben az alaptevékenységeket gyermekcsoportokban végzik.
A csoportokban dolgozék a csoport mikddtetéséért egylittesen felelnek. A gyermekek
csoportba valo beosztasa koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb koriilmény fiiggvénye.
Nevelési évenként a lehetdségek és a pedagdgusok, sziilok kéréseinek figyelembevételével a
gyermekek csoportokba torténd elosztasa a foigazgatdé kompetenciaja

A Cseperedék Bolcs6dében 1 csoport mitkddik, maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 12
1.

A csoportok kozotti kapcsolattartas rendje:

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban vannak egymassal az udvari élet, a
gyiilekezési id6, a tornaszoba hasznalatanak beosztdsa, az egyéni fejlesztések elvégzése és az
egyéb napi feladatok ellatasa kapcsan.

A bolcsddei csoporttal is igyeksziink j6 kapcsolatot kialakitani, egymasnal tett rovid

latogatasok, tornaszoba hasznalat, k6z6s mozgas, linnepek, babeloadasok kapcsan.
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7. 7. Sziil6i K6z6sségek

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziildi Kozosség mikodik intézményiinkben,
amely miik6dési rendjét sajat szabalyzataban szabalyozza

Az intézményben miikodo Sziildi K6zosség dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

> sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,
> a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),
> a Sziil6i Kozosség tevékenységének szabélyzokhoz igazodé szervezésérdl,
sajat pénzeszkozeikrdl, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznilisi modjanak
megallapitasarol, szotobbséggel dont.
A Sziiléi K6zosség intézményi szintli képviselGjével a féigazgatd tart kdzvetlen kapesolatot.
Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziil6i Kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg, irdsos anyagok atadasaval.
A sziilék az Nkt. 73. §. (1) EMMI rendelet 1191 § -ban meghatarozott jogaik és kételességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-r6l, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseléinek
megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A fbigazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvéanitési, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa
e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval
e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

¢ rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a Hazirend elfogadasakor

a sziil0ket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasdval és modositisaval,

vezetGjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogival, azaz kezdeményezhesse:

nevelbtestiilet Gsszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat €rinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést a féigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb

csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
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nevelStestilleti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, a foigazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének

részvételével megtargyalja.

A sziilld szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kételesek a sziildknek beszamolni a
mindenkit érint6 informacidkrol.
A sziilé szervezet feladatai ellitisahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda. bolcsdde

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

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,
¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a szildi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6k és az intézmény kapcsolattartisinak rendje:

A sziil6i szervezet és a fdigazgaté- szakmai vezeté kozotti kapcsolattartisi formai
jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetbjével,

o kozremiikddés az elSterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szikséges tajéekoztatok
elkészitésében,

e  munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘¢rtekezletek, iilések,

e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
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e anevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet {ilésére,

e irasbeli tijékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

e asziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadisa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet kételes nyilvanossagra hozni
Az intézmény €s a sziildi haz kapcsolatdnak fontos formdja a sziil6i értekezletet. Nevelési
évenkeént legaldbb két sziil6i értekezletet tartunk, amelybol legalabb egy az aktualitisok mellett,
a sziilékkel vald egyiittnevelésben fontos nevelési teriilet feldolgozasira szervezddik.
Moddszereiben, lebonyolitasi modjaban alkalmazkodik a sziildk érdeklédéséhez és elbsegiti a
feldolgozott anyag hasznosulédsat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl rendkiviili sziildi értekezlet dsszehivasara
is sor keriilhet, melyet az intézményvezetbvel egyeztetni kell.

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

A fogadooérak, alkalmaval a sziilok négyszemko6zti beszélgetés soran tajékozodhatnak
gyermekiikk 6vodai életér6l, tevékenységérdl, fejlédésér6l, mérési eredményeirél az
ovodapedagdgusoktol és adhatnak 6k is gyermekiikkel kapcsolatos informacidkat az 6vondnek.
A fogad6 6rak igény szerint keriilnek megszervezésre, a csoport pedagogusai altal. A sziilok
élhetnek az eldzetes bejelentkezés lehetdségével, sziikséges esetekben az dvodapedagdgus is
élhet a sziil6i behivas lehetdségével.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasara, informalasara sziiloi kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbeszélés nem lehetséges.

2023. évi LIL torvény Nkt 62 §(1)f) sziildk tajékoztatasa az Ovikréta rendszeren lesz még
elérhetd.

Erdekl6dék tajékoztatisa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasaban lehetséges, az

adatvédelmi szabalyok betartasaval.
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Az 6vodai szintll sziiléi szervezettel valé egylittmilikddés szervezése az intézmény
foigazgatojanak és a bolcs6de szakmai vezet6jének a feladata. A féigazgatd, a szakmai vezetd
€s a szill6i szervezet elndke az egyiittmiik6dés tartalméat és forméajat az éves munkaterv és a
sziiléi szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet
muikodésének feltételeir6l a féigazgatd gondoskodik. A sziilokkel térténd kapcsolattartast a
jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
Az ovodai, bélcsédei szintii sziiloi szervezet vezetdjével a foigazgatd, a féigazgatd helyettes, a
bolcsdde szakmai vezetdje tart kapesolatot.
A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveltestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziiloi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet &sszehivasaval — a
foigazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaginak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.
A féigazgatd a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.
Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas sordan a vezetdk feladata, hogy az 6vodai, ill. bélcsddei
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

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

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

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miik6dését
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e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
A sziildk, és az ovodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolésara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilt napokon

e nyilvanos linnepélyeken

e fogadodrakon

e csaladlatogatasokon

e sziiloi értekezleteken

e falijsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil

e a sziilék képviseljének részvételével a neveldi értekezleteken az dvodai rendezvények

szervezése soran
o a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
e a csoport specifikus programokon

e ¢és kozos kirandulasokon.

Bolcsdédében a sziilok és a bolcsdéde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a
gyermekek fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre sz616 bolesédei gondozas, nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatasi formai: csalddlatogatas, beszélgetés érkezéskor és tavozaskor, sziildi értekezlet,

hirdet6tabla, lizend fiizet, idopont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programokon

7.7. Megbizottak:

Az 6vodaban meghatirozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miikodésében, céljainak megvalositasaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

¢ munkabiztonsagi, tizvédelmi megbizott.
Az 6vodaban és bolesddében Segesd Kozség Onkormanyzatanak kiilsn megbizottja latja el a
tliz- és munkavédelmi feladatokat.
Feladatkdre a munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem szervezése, mikddtetése,

ellendrzése.
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Vezeti, nyilvantartja a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az elézetes, id6szakos és
rendkivilli munkaegészségiigyi vizsgélatok elrendelésérél, munkavédelmi- és tiizvédelmi
oktatdsok megszervezésérol.

A feladatok ellatdsaval megbizottak beszamoltatésra kételezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Koteles az 6vodavezetének az évzaré nevelési értekezletig irdsban beszémolni munkajarol,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamoldsi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi tamogatassal (munkaidé, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken

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

alkalommal a bolcséde szakmai vezetdje beszamol a bélcsddében folyé munkarol, vézoljak
egyeztetik a kovetkezé eseményeket, feladatokat. Az értekezletek, megbeszélések kozitt a
szakmai vezet6t tijékoztatasi kotelezettség terheli, minden operativ vagy szakmai kérdésben.
Ennek moédja lehet hagyomdanyos illetve elektronikus. A féigazgatd részt vesz a bolcséde

értekezletein, ezen kiviil az ellen6rzési terve alapjan latogatja az intézményt

7. 9. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megé6rzése:
A dolgoz6 koteles munkajat az arra vonatkozo6 jogszabalyok szerint, a foigazgatd utasitasainak,

valamint a szakmai el6irdsoknak megfelelden legjobb tuddsa szerint elvégezni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével kapcsolatban jutott
tudomasara. Hivatali titoknak minésiil, az adatvédelemmel, bérezéssel kapcsolatos adatok, a
gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, a féigazgat6 4ltal, az intézmény j6
hirének megérzése érdekében, a zavartalan miikodés biztositdsara tett intézkedések. A
pedagdgust, a kisgyermekneveldt, a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illeten, amelyrél a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatéridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelO-testiilet tagjainak egymads kozti, a tanul6 fejlodésével Ssszefliggé megbeszélésre. — Nkt.
42. § (1).
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7. 10. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére:
A televizi6, a radio6, az irott sajté képviseldinek valamint kiilsé szervnek adott mindennemdi

felvilagositds nyilatkozatnak minésiil. Erre csak a fdigazgaté jogosult. A nyilatkozatok
megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozo szabélyokra és az intézmény jo
hirnevére és érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna. A nyilatkozénak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a kozlés eltt

megismerje, egyeztesse.

7. 11. Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a és a gyamiigyi igazgatasrol” sz6lo 1997.évi. XXXI- tv.
értclmében a bolcs6dei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében kotelezd az
intézményben Erdekképviseleti forum miikodtetése.

Az Erdekképviseleti forum a hozza érkezett panaszokat kivizsgalja és tajékoztatast ad 15
napon beliil a panasztevének a lehetséges megoldasi modokrél. Egyet nem értés esetén
lehet6ség van a fenntartéhoz, vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulni.

Az ellatast igénybevevd csaladjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Kiilondsen a kisgyermekeket, akik életkoruknal
fogva kiszolgaltatottak. Az igényld csaladok szémara a boleséde 6lt6z6jének faljsagjan a
gyermekjogi képvisel6, a gyermekvédelmi felelds neve, elérhetbsége, és hivatali ideje

megtalélhato.

7. 12. Panaszkezelés:

Intézményiink elkészitette Panaszkezelési Szabélyzatat, a partneri panaszok egységes
szabalyok szerint t6rténd, atlathatd, hatékony kezelése érdekében. A panaszkezelés célja az
intézményi partnerek elégedettségének visszaallitasa, és igényeik kielégitése. A panaszokat
megkiilonboztetés nélkiil, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
Toreksziink a panaszok gyors kivizsgildsara, az észrevételek elemzésére, a feltart hibak
mihamarabbi orvosldsdra, a tapasztalatok felhasznalasara a miikodésiink eredményesebbé

tételéhez.
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8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény képviseletében a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd, vagy megbizésa alapjan
mas évodapedagdgus, kisgyermekneveld részt vehet.

A gondozas- nevelés-tanitds akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvaldsitdsa soran
kapcsolatot épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen
médon kapcsolédnak tevékenységéhez. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja szerint rendelkezni kell a tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek
egeszségligyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval torténd kapcsolattartds formajarol,
mod;jarol is.

Az dvoda ¢s bolcsdde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasshoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi, més
intézményekkel, cégekkel.

Az intézmény képviselete a féigazgatd jogkore és feladata.

Miikiddéssel kapcsolatos szakmai irdnyitészervek

Szakmai megfeleldség, taniigy-igazgatasi és tigyviteli feladatok KIR, Kenyszi, elektronikus
feliiletek kezelése, kormanyrendeletek, torvények figyelemmel kisérése. OH, POK, Magyar
Bolesédek Egyesiiletével. Kapesolattart a foigazgatd és a szakmai vezetd. A kapcsolattartas
modja foként elektronikus, de telefonos és értekezleteken, férumokon val6 részvétel re is van

lehet6ség.

Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
Az intézmény féigazgatdja, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékoérzet szerinti

iskola igazgatojaval és helyettesével, illetve pedagogusaival. A kapcsolattartss célja az
iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitisa. A
kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény fdigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola 4tmenet
megkdnnyitése.
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A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken valé részvétel, sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kélcsonds elfogadasa
- pedagogusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval valo6 ismerkedése
- lnnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsénds részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakoriség: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kovetben. Az 6voda biztositja, hogy az informéciéit a sziilok felé tovabbitja.

Somogy Virmegvei Pedagdgiai Szakszolgilat Szakértéi Bizottsd g:

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében a féigazgaté a Somogy
Megyei Duriczky Jozsef Ovoda. Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézet gyogypedagdgusaival vald szakmai egyiittmiikodését igényli.

Egészségiigyi Szolgilat (Az 6voda védindjével, gvermekfogiszattal, alkalmazottak

munkaegészségiigyi vizsgalata)

Kapcsolattartd: az intézmény foigazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatésat a foigazgatéval egyeztetett rend

szerint, egyiittmikddve végzi a preventiv munkat. A védéné feladatkdrébe tartozé feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagégiai programjit képezé testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezeté szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megelzését. Az intézmény
teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovetheté és
mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egeészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgilat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultcio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint
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Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltats
tekintetében a munkéba 4llis el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténé beutalds az Gvodavezetd kotelessége, a vizsgélaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Somogy Varmegyvei Pedagégiai Szakszolgdlat Nagvatadi tagintézménve

A pedagdgiai szakszolgalati feladata:
Alapfeladat, mely szerint a sziil és a pedagogusnevelé munkajat, valamint a nevelési-oktatési

intézmény feladatainak ellatdsat a pedagdgiai szakszolgalat segiti

e gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
o fejlesztd nevelés

» jarasi (keriileti) szakért6i bizottsagi tevékenység

» nevelési tandcsadas

¢ logopédiai ellatas

e gylgytestnevelés

o 6vodapszichologiai ellatas koordinalasa

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

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

illetve a nevelés soran felmeriilé problémak esetén.

Kapcsolattartas: intézményiink kijel5lt kapesolattartd, foigazgaté

Kapcsolattartd: a fodigazgaté, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagbgus.

A kapcsolat formija: vizsgilat kérése, fejlesztés, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziil6i értekezleten valé részvétel.

Csalidsegité és Gyermekjéléti Kézpont

Kapcsolattart6: féigazgatd, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

Kapcsolat felvétel okai:

* A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szociélis és vagy csalad problémdinak enyhitése, a
veszélybe kerlilt gyermek védelme
e Csaladon beliili er6szak esetén
* A gyermek testi, lelki egészségével Osszefliggd problémak esetén
* Haa csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrél val6 gondoskodast fenyegeti
e A gyermek jogait sért6 bandsmadd esetén
e Ha a gyermek viselkedésének, magatartisinak megvéltoztatisahoz nem 4linak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
A gyermekjoléti kozpont és jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapu informéciok
atadasan tul az adott csalad, gyermek ligyében kozds megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egyiittmiikddés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok irdnyaba hat szakmai
cselekvések meghatarozasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az évoda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

Fenntarto

Kapcsolattarté: Féigazgatd, foigazgato-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések
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e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

» afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa

* specidlis informécié szolgiltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodésdhoz,
szakmai munkajéhoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatis

e azintézmény miksdésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel a foigazgaté tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziili igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilsk biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének €s helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatds szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel val6 kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetér6l
* atamogatassal megvalésitandd elképzelésérél és annak eldnyeirdl
* Az intézmény a kapott tAmogatasrél és annak felhasznalds4rél olyan nyilvantartst
vezessen, hogy abbdl megdllapithaté legyen a tdmogatés felhasznaldsinak médja,
célszerlisége, valamint a tAmogato ilyen iranyu informécitigénye kielégithet legyen.
A fbigazgat6 feladata, hogy az évoda szdmira minél t5bb tAmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.
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Az intézményi kapcsolatok korén beliil specilis kapesolatot tartanak Idések klubjaval,

kiskozdsségi szervezddésekkel, nemzetiségi Snkorményzattal.
9. Zaré rendelkezések

9.1. Az SZMSZ mobdositasa:

Az SZMSZ médositasa kotelezd, a kiilsd - belsé jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve
el6irasa esetén. Az alkalmazotti kozdsség — legalabb évenként — feliilvizsgélja a szervezeti és
miikddési szabalyzat rendelkezéseit. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez
szikkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, féigazgatoi utasitdsok tartalmazzak.

Ezen utasitasok el6irdsait az intézmény féigazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

valtozasa nélkiil is médosithatja.

9.2. SZMSZ elfogadasa, jévahagyésa, hatalyba lépése:

Az intézmény féigazgatdjanak eldterjesztése utan a fenntarté hagyja jova.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval I€p hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az alapfeladaton tili szabalyozisok vonatkozasdban is a fenntarté egyetértése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miiksdési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden alkalmazottjsra és szerzédéses jogviszonyban 4ll6

munkatdrsara kotelezoé érvényil.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépése
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntart6 elfogadja.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
Sziil6i szervezet.
Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé, amellyel egyidejiileg az eddig érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.
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10. Legitimacios zaradék

Az SZMSZ moédositasat készitette és véleményezésre, elfogadasra eléterjesztette:

Derzsé Zsuzsanna /-

féigazgato

Segesd 2025. augusztus 23.

A Segesdi Tindérkert Ovoda és Cseperedok Bolcs6de a Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott 4ltalanos
véleményezési jogival élve a dokumentumrél az intézmény Sziil6i Szervezete a
jogszabalyban biztositott hataridd betartisaval véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Segesd, 2025.augusztus 25.

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

SZK elnék bolesbde SZK elndk évoda

Elfogadasra keriilt:

Segesd Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a Segesdi Szivarvany Ovoda és
Csepered6k Bolcséde SZMSZ dokumentumat a 2025. szeptember 16. napjén megtartott
képviseld-testilleti tilésén, a 193/2025. (IX. 16.) 6nkormanyzati hatérozataval jovahagyta.

Péko Gabor
polgarmester
Hatalyba lépés: 2025. 09. 01,
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Mellékletek:
1. Munkakéri leirasok
2. Adatkezelési Szabélyzat

3. Iratkezelési Szabdalyzat, Irattari terv
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