Segesdi Tindérkert Ovoda és
7562 Segesd Szabadség tér 6
@ +36 20 440 3832

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

L Csepereddk Bdlcséde
N 7562 Segesd, Kossuth u 102.
N B +36 20 3415254
E-mail: bolcsode@segesd.hu

SEGESDI TUNDERKERT OVODA ES CSEPEREDOK
BOLCSODE

Székhely: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6.

Telephely: 7562 Segesd, Teleki u. 32.
7562 Segesd, Jozsef A. u. 1.
7562 Segesd, Kossuth u. 102.

2026.

Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde

1



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

E-mail: segesdovi@gmail.com

Csepereddk Bélcs8de

. 7562 Segesd, Kossuth u 102.
' B +36 203415254

E-mail: bolcsode@segesd.hu

OM: 202428
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Az Intézmény neve, OM azonositoja: Elérhetsége:
Segesdi Tindérkert Ovoda és | Székhely™ 7562 Segesd Szabadsag tér.6.
Cseperedc’Sk Bolcséde E-mail: segesdovi@gmail.com

B +36 20 440 3832
Telephely:7562 Segesd Teleki u 32.
7562 Segesd Kossuth u 102

OM: 202 428

Készitette: a Segesdi Tiindérkert Ovoda Nevelotestiiletének és a CseperedSk Bolcséde

kisgyermeknevel6inek bevonasaval:

Zavagyil Ildik6 Ph.

foigazgatod

Legitimacios zaradék- Ervényességet igazolo aldirasok

Véleménynyilvéanitok:

Segesdi Tiindérkert Ovoda Sziiléi Kozossége Cseperedok Boleséde Sziildi Kozossége
nevében: nevében:

SZK elndke: SZXK elndke: Sz&p-Foldi Fanni

Nagyn¢ Béres Klaudia

Fenntartoi jovahagyas:

Segesd K6zség Onkormanyzata nevében:

aldiras Ph.

Péko Géabor polgarmester

Hatélyos: Ervényes:

2026. szeptember 01. A kihirdetés napjatdl, visszavonasig

A dokumentum jellege: Nyilvanos




segesdi TUndérkert Ovoda és
7562 Segesd Szabadsag tér 6

B +36 20 440 3832

E-mail: segesdovi@gmail.com

OM: 202428

Cseperedd8k Bélcséde
B4 7562 Segesd, Kossuth u 102.

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

Tartalomjegyzék
A Miikddést szabalyozé térvények, rendeletek.........coiniimiiiimninicieeceenene 5
1. ARA1ANO0S TENACIKEZESE: ... .vvvevveecreretreereraeisiessssesaessnesesessesssisesessessessessascsessssssssnsssinssssesasass 9
1. 1. A szabalyzat célja és feladata:.......ccocovriiiicininiiini s 9
1.2.Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed .......cccooviiiriiiniiiiiierrsesce e 12
1.3.Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed .......ooeeceeveerincnininiiiiiiciiees e 12
1.4.Az SZMSZ id6beli hatalya........ccoccrveeriineiiiniininiiee e 13
1.5.Az SZMSZ feliilvizsgalata €s mOdoSItasa......ccovvviviniieininiiecieirececiecieecetee e 13
1.6. AZ SZMSZ €lkészitésének rendje ........coccrveeeerinvininininniiirieer et snens 14
1.7. SZMSZ NYIIVANOSSAZA ..veverrreurrneereereenceniiiteiesstsesissssis s sasste s snesbessassaassessessasssaassess 14
2. Intézmény adatai, teVEKENYSERE: ......eecvererririiiiiniiiitiietst et 15
2. 1. Az intézmény iranyitasa, felGgYeElete: ..o 15
2. 2. Az Intézmény teVEKENYSEEE: .....covveirireiiriciiiiiiic ettt 16
3.A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési terlilete........oiinnnniiiiiiiiieene 23
3.1. A koltségvetési szerv MUKOAESE .......ccccneviiininiiiiiicierteete e e 26
3.2. Az intézmény szervezeti felépitésének 1eirasa: ..o 28
3.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok, feladatmegosztas............. 29
3.3.1. A VEZELOSEZ TAZIAL: .veeevereeereeeerieniieieit ettt ettt s s s b ee e n e 29
3.3.2. A fOIGAZZALO .c.veereeecrecirereete ettt 30
3.3.3. A fO12aZ8atO-NELYEIES....cccrreerreeeceeerireieie e 32
3.3.4. A SZAKIMATL VEZELO ...veeverieeerereeirnreeceeieeiineiciseestssts e sns b sn s na e s s ebseste s snaecns 32
3.3.4. A f6igazgato6 altal atadott feladat- és hataskorok ......vveiviiveienieininieccis 33
3.3.4. A féigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.........cccoeeeeenvnne. 35
4. Az intézmény vezetdségének kapcsolattartasi TeNdje ......cocoevniviivniiininnesnecne 35
4.1. A szervezeti egységek kapcsolattartdsanak rendje........ooeviininiineninieninenceecne 35
5. Az intézmény milkodési rendjét meghatarozé dokumentumok .........c.coveevinueiireennenecenenn 37
5.1. Alapdokumentumok: OVOUa .........coueueruererrrsessemssseessesesecsstsesseniessssssessssssssenssssasenss 37
6.Pedagdgus-tovabbképzés és intézményi tovabbképzési program...........cceveviinereinvevcrinenes 40
7.Egyéb dOKUMENtUIMOK. ....c..ccveueerneniiricimentitiestesitssiessere et en et esa st e b ebasaeneseneneseneens 41
7.1.A nevelési év MUNKALEIVE .........cooverriiiiiieiiiniiien it eeete et s e st nees 41
72 BVES DESZAMOLO ..o r e sae et se s sssassss s sase st sesacstaetsasensassssnnsens 43
7.3 . Egyéb belsd SZabAlyZatoK.........cccoverimiinminiiininiiiiineeceercsis et 44
7.4. Alapdokumentumok: BOICSOAE .......coconveviiinuiiiiniitiniieeirreiee et 45
7.5. Az elektronikus és elektronikus tton elbéllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
65 KEZEIEST TENAIE v vvvererrrieereeiteriret ettt sttt s et bt et e s e b et e s besa e e e s 46
8. Az intézmény mMUKOAEST TENAJE ...cveeueeverererciiiniincniie ettt 48
8. 1. MUDKATENA ....ovevvirirrerreeieereeeieseee et ee et see e eesebtesee b sbestssaeas s ae st e sae b e erse s ess e basaasaanan 49
8. 2. Helyettesitési Tend .....coeeererererenecerenecicninicnis ittt 56
8.3. A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje........c.coevrvininininnnnenn 59
8. 4. A szabadsag igénybevételének és kiadasanak rendje........covvreeeiireniininciniiiinieninn 60
8. 5. Az intézménnyel jogviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzési rendje..........ceevunene. 62
8.6.A bolcsddei dolgozok toVADDKEPZESE .......ccermiviiiriniiiiiniiiire et 64
8. 7. A cafeteria juttatas SZabAlYai......c.ccooevveiririiiiiniiiincr s 65
9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.......cocevevvevireniinnnencan 65
9. 1. Fakultativ hit- €S VallASOKLAtAS .....ceeeveeeeicniirccriicniint e 67
9. 2. Reklamtevékenység az intEZMENYDEI.......ccciriiiiiiiniiininiiiee et 69
9. 3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas.........cocevueencverrireacricennenne. 70

3



Segesdi Tundérkert Ovoda és 1 wietor Csepereddk Bolcséde
7562 Segesd Szabadsag tér 6 “ 7562 Segesd, Kossuth u 102.
B +36 20 440 3832 b S B +36 20 3415254

E-mail: segesdovi@gmail.com E-mail: bolcsode@segesd.hu
OM: 202428

9. 4. Az intézményen kivili programok szervezésének rendje.......ovuevvevvereenniriveenareennnas 74
10. Ovodai — DOICSEAET JOZVISZONY ..vuvvuveererecrirrerereesesiessssseesssnesesesssssesssssessessesssesessesensesnasiass 76
10. 1. Ovodai felvétel- az 6vodai JOGVISZONY 1ETEJOtE. ..u.rvmvmrverrrrrereereeuerireaersresrererrinsnens 76
10. 2. Az 6vodai jogvisSZony MEZSZUNESE ......evverueirirrriririeerieieiesiensessasse e sbes e sressasaeseesenee 77
10. 3. BOICSOAE] JOZVISZOMY ..evrrueereerirrcemiiiirieiiisesiestisieeesteeesenersesesnessassssasssnsssssssessessonns 78
10. 4. Ovodalatogatas, bOlcSOAei JEIENIEL ........c.ceururrcrirerrerreeceremreserriecseeensenensessssassasssens 79
10. 5. Téritési dijak, befizetések, tAmMOZatasok ..........coveveivieciiinniircni e 80
11. OV~ VD INEZKEAESEK 1vvvvrrevensnererrmsnreesereeeseceieserasssessissseesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 80
11. 1. INtéZMENYI VAGYOM ...veevrreeererireerreneeroreestee e sssrsststs s sss st saes s s aeenessaasnsssasssasusenses 80
11. 2. Teend6k bombariado és egy€b rendkiviili események esetére.......ooviviiiivernniiennne. 83
11. 3. A dohanyzassal kapcsolatos elOirasok ..., 85
11. 4. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ..........oeeeeeiiieennnieennne 85
11. 5. Egészségvédelmi feladatok, egészségligyi feliigyelet, ellatas..........onninninninine 88
11. 6. GYermeKVEElEm .........cocevmeeieiieciiiciiiiiisncsr sttt ss s e e s 92
12. Az intézményi koz6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje.........oovvuevvreeeicininnnniane 92
12. 1. AlKalMAazotti KOZOSSEE ....eoverreeeereererienieeriinetssiiessti e besase s sesa e s e sba s e naes 93
12.2 A neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok KOZOSSEZE.....covrirueniiriineiniineeierieieninns 94
12.3 A bélesddei szak-alkalmazotti KOZOSSER .........covcrirvcirinieniiiiiniiiiirereeseee s 94
12. 4. Az intézmény nevelGteStlete. . ...covvevrrviirnicireiiiiiii e 94
12. 5. Az intézmény gyermekcSOPOTtjai.....ccccvevvirriruieniiiiniiieeiisee et 98
12. 6. SZUIOT KOZOSSEZEK ...coueoveiiirieciieeiriniinrccreie et 99
12.7. MEGDIZOtAK .....eeeererierericeicinieeitisetsrt ettt eat e ens s st sb e s e s e s b e ba st s sn e nenes 105
12.8. Az 6voda és a bélesdde kapcsolattartasi rendje .......oeceveveecinieiiniinninniieeninnne. 105
12. 9. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megorzése............ooevevinmnininniiiieninnene, 106
12. 10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek réSzere .......ooomemmninnniininiincinnccieiiieenes 106
12. 11. Erdekképviseleti FOTUIM .........cc.cvurueruereriersessnseesenmseessesessessiseasessemesacsssssnsesssssssssnss 106
12. 12, PanaszKeZel€s .......ocveoeeerreeiiienieicincciitssts sttt sresa st sb et s bae e saessaens 107
13. A kiils6 kapcsolatok rendszere €s fOrmaja ........cccevevvineniiininiinniincce e, 107
14, ZAr0 1€NAEIKEZESEK ... .oveieeeeerteteeteeeeet ettt 112
14.1. AZ SZMSZ MOUOSIEASA ....eveveeereeerieetiricirientestesiine st rae s e e e s ene s asssanans 112
14.2. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa €s hatalyba 1€pése .......oevvreinevirenneineiiienne, 113
15. LegitimAacios ZATAdEK. ........cvceuereeirrrcriirciiiiriiinr ettt 114



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

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

- Csepereddk Bolcsdde
@ DI 7562 Segesd, Kossuth u 102,
Tais) B 36203415254

E-mail: bolcsode@segesd.hu

A Mikoédést szabalyozé térvények, rendeletek

Segesdi Tiindérkert Ovoda:

A szervezeti és miikbdési szabalyzat jogszabalyi alapjai
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ

elkészitésének és alkalmazasanak torvényi alapjat a nemzeti kéznevelésr6l szold 2011. évi

CXC. toérvény 25. §-a adja. A jogszabaly rendelkezése szerint az SZMSZ-t az igazgatd a

nevel6testiilet bevondsaval késziti el, és azt a fenntarté hagyja jova.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak elkészitése és alkalmazasa soran

figyelembe vett jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.), kiillondsen a kdznevelési
intézmények miikddésére, az SZMSZ-re, az intézményvezetdre, a gyermekek jogaira
és az intézmény szervezeti miikodésére vonatkozo rendelkezések;

2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl (Puétv.), amely szabélyozza
tobbek kozott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, a koznevelésben
foglalkoztatottak jogait és kotelezettségeit, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos
rendelkezéseket;

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
részletszabalyairdl;

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, kiilonsen az SZMSZ tartalmara, az
intézmény miikodési rendjére, a vezetdk és szervezeti egységek kapcsolattartisara, a
helyettesitésre, a belsd ellendrzésre és az intézmény miikddésének egyéb szabélyaira
vonatkozo rendelkezések;

363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél,
az Ovodai nevelés szakmai alapelveinek és céljainak meghatarozasara;

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kioznevelésrél sz6lé torvény

végrehajtasardl, kiilonosen a  koznevelési  int€ézmények  mikdodéséhez,
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adatszolgiltatisdhoz és a koznevelési informéciés rendszerhez kapcsolodo
rendelkezések;

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.), valamint a végrehajtasara kiadott kapcsoldédé jogszabalyok;

o 1997, évi CLIV. torvény az egészségiigyrol, kiilondsen az egészségiigyi ellatassal, a
kdzegészségiiggyel és a gyermekek egészségvédelmével kapcsolatos rendelkezések;

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohdinyzok védelmérél, valamint a dohdnyzasra €s a
dohéanyzdhelyek kijeldlésére vonatkozo rendelkezések;

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl, az 6vodai nevelésben
megjelend nemzetiségi jogok és a nemzetiségi nevelés biztositasaval osszefiiggésben;

e 2011. évi CXCV. tiorvény az allamhaztartasrol (Aht), az intézmény
gazdalkodaséval és a koltségvetési szerv miikddésével osszefiiggd rendelkezések
tekintetében;

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél szélo torvény
végrehajtasarél (Avr.), az intézmény gazdalkodasi és koltségvetési mikddésével
kapcsolatos részletszabalyok tekintetében;

o 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérél (Mt.), azokra a foglalkoztatasi
jogviszonyokra és munkajogi kérdésekre vonatkozoan, amelyek tekintetében
alkalmazando;

o 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl, valamint a végrehajtésara kiadott
kapcsolddé jogszabalyok;

e 1996, évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a
tiizoltésagrol;

e 54/2014. (XII. 5.)) BM rendelet az Orszigos Tiizvédelmi Szabilyzatrél, az
intézmény tlizvédelmi ¢és biztonsdgos miikodésével Osszefliggd rendelkezések
tekintetében;

e 2011. évi CXII. toérvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél (Infotv.), az adatkezelés, adatvédelem és a kozérdeki
adatok kezelése tekintetében,;

« az Euro6pai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), a természetes

személyek személyes adatainak kezelése és védelme tekintetében,
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2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.), az intézmény miikédése
soran felmeriilé polgari jogi jogviszonyok tekintetében;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
dltalinos kovetelményeirél, az intézményi iratkezelés ¢&s Ugyiratkezelés
szabalyozasaval 0sszefliggésben;

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és  belsé  ellendrzésérél, az intézmény  belsd
kontrollrendszerének és ellendérzési tevékenységének szabalyozasa tekintetében;
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl, a
pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelésével Gsszefiiggh intézményi feladatok

tekintetében.

Az SZMSZ alkalmazasa soran figyelembe kell venni tovabba az intézmény fenntart6janak

hatalyos Onkormdnyzati rendeleteit, az intézmény alapitdé okiratat, valamint az intézmény

egyéb szabalyzatait és belsd dokumentumait.

A felsorolt jogszabalyokat mindig azok hatalyos sziévege és az adott idépontban irinyadé

rendelkezései szerint kell alkalmazni.

A Csepereddk Bolcsdde szervezeti és miikbdési szabalyzatanak
jogszabalyi alapjai

A Csepereddk Bolcséde szervezeti és miikddési szabalyzatdnak elkészitése és alkalmazasa

soran az alabbi hatalyos jogszabalyokat és szakmai rendelkezéseket kell figyelembe venni:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.), kiilondsen a gyermekek napkézbeni ellatasara, a bolesbdei ellatasra, az
intézmény miikddésére, a gyermekek €s a sziilék jogaira, valamint a téritési dijakra
vonatkozd rendelkezések;

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl, kiilonésen a bolcsddei ellatas szakmai szabélyaira, a
személyi és targyi feltételekre, a kisgyermeknevelGk és egyéb munkakordk képesitési

kovetelményeire, valamint a bélcsdéde mitkodésére vonatkozd rendelkezések;
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e 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szociilis szakvizsgarél, a személyes gondoskodast végzd
munkatarsak tovabbképzési kitelezettségeivel dsszefiiggésben,;

e 8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzo személyek
adatainak miikodési nyilvintartisardl, az érintett munkakorokben foglalkoztatott
személyek miikddési nyilvantartdsaval kapcsolatban;

o 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban térténé végrehajtasirél, amennyiben az intézményben a rendelet hatalya
ala tartozd foglalkoztatési jogviszony all fenn;

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.), a koltségvetési szerv
gazdédlkodédsara, mikodésére ¢s felelésségi rendszerére vonatkozo rendelkezések
tekintetében;

e 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartisrol szolé térvémy
végrehajtasarél (Avr.), az intézmény gazdalkodasaval, koltségvetésével &s a
koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos részletszabilyok tekintetében;

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérél (Mt.), azokra a foglalkoztatasi
jogviszonyokra ¢és munkajogi kérdésekre vonatkozoan, amelyek tekintetében
alkalmazando;

o 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.), az intézmény miikdése
soran fennall6 polgari jogi jogviszonyok tekintetében;

e 1993, évi XCIII toérvény a munkavédelemrdl, valamint a végrehajtasara kiadott
kapcsolddd jogszabalyok;

e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a
tiizoltosagrol;

e 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszigos Tizvédelmi Szabilyzatrél, az
intézmény tlizvédelmi és biztonsagos miik6désével 6sszefiiggésben;

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél (Infotv.), az adatkezelés ¢és az informaciészabadsag
szabélyozaséra,

o az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), a személyes

adatok védelmére és kezelésére vonatkozodan,;
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e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél, amennyiben az intézményben
nemzetiségi ellatas vagy nemzetiségi gyermekek jogainak biztositasa relevans;

e« 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérél, az intézmény
egészségvédelmi és dohanyzasra vonatkozé szabalyainak meghatarozashoz;

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
iltalinos kovetelményeir6él, az intézményi iratkezelés és dokumentécio
szabalyozasara;

o 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl, a bels6 kontrollrendszer és az
ellendrzési tevékenység szabalyozasara;

e a bolcsédei ellitas szakmai médszertani utmutatéi és szakmai szabilyozo
dokumentumai, a kisgyermekek nevelésének és gondozdsanak szakmai szinvonalas
megvalodsitasa érdekében.

A Csepereddk Bolcséde miikodése soran figyelembe kell venni tovabbé az intézmény alapito
okiratat, a fenntarté dnkormanyzat hatilyos rendeleteit és hatarozatait, a bélcséde szakmai
programijat, hazirendjét, valamint az intézmény egyéb belsé szabélyzatait és dokumentumait.

A jogszabalyokat mindenkor azok hatilyos szévege és az adott idSpontban irdnyado

rendelkezései szerint kell alkalmazni.

1. Altalanos rendelkezések:

1. 1. A szabalyzat célja és feladata:

A szabalyzat célja és feladata

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a hatalyos jogszabalyok, kiilondsen a
nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. térvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, valamint az ezek végrehajtasara
kiadott jogszabdlyok és szakmai el6irdsok alapjian meghatarozza az intézmény jogszerd,

szakszert, atlathat6 és zavartalan miiksdésének rend;jét.
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Az SZMSZ célja kiilondsen:

a hatélyos jogszabalyokban és az intézmény alapdokumentumaiban meghatéarozott
rendelkezések érvényre juttatasa;

az intézmény jogszerii és szakszer(i miik6désének biztositasa;

az intézmény mitk6désének atlathatd, kiszamithaté és zavartalan rendjének kialakitasa;
a gyermekek jogainak, méltosaganak, biztonsiganak és mindenek felett 4116 érdekének
érvényesitése;

az ovodai nevelés és a bdlcsddei nevelés-gondozas szakmai feladatainak jogszeri €s
Osszehangolt megvaldsitasa;

a gyermekek és a sziilok, valamint az intézmény munkatarsai kozotti egytittmiikodes,
kélcsonds bizalom €s partneri kapcesolat erdsitése;

az intézményi feladat- és hataskorok, feleldsségi korok és kapcsolattartasi formak
egyértelmii meghatarozasa;

szabalyozasa;

az intézményen beliili egyiittmiikddés, informacidaramlés és kommunikacio
szabalyainak meghatarozasa;

a kiilsé kapcsolatok, egyiittmiikddések és az intézményi partnerkapcsolatok mikddési
rendjének meghatarozasa;

az intézmény demokratikus, gyermekkozpontu, egyiittmitkdésen alapuld
mukodésének biztositasa;

az egyenld bandsmad, az esélyegyenlOség és a gyermekek egyéni sziikségleteinek
figyelembevételét biztosito intézményi mitkodés tAmogatasa;

az intézményi vagyon, az intézményi eszkozok, valamint a gyermekek, a munkatarsak
és az intézmény biztonsaganak védelme;

a munkafegyelem, a munkarend, a helyettesités és az intézményi ellen6rzés rendjének

meghatarozasa.

Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Mlik6dési Szabélyzat megalkotasanak ¢s alkalmazasanak feladata, hogy

meghatarozza a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Boleséde jogallasat, szervezeti
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felépitését, vezetési rendszerét, milkodésének belsé rend;jét, valamint az intézményen beliili és

az intézményen kiviili kapcsolatok szabalyait.

Az SZMSZ meghatarozza tovabba:

e azintézmény szervezeti felépitését és szervezeti egységeit;
o afbigazgatd, az intézményegységek vezetdi, valamint az intézmény munkatérsainak
feladatait, hataskorét és felelGsségét;
o avezetOk kdzotti munkamegosztast és a vezetdk helyettesitésének rend;jét;
o azintézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés €s kapcsolattartas rendjét;
o az intézmény mikddésének dltalanos szabalyait;
e anevelési és gondozasi feladatok szervezésének rendjét;
o agyermekek és a sziilok intézményi jogainak gyakorlaséval kapcsolatos szabalyokat;
« agyermekek védelmével és biztonsagaval kapcsolatos intézményi feladatokat;
o azintézmény belsé és kiilsé kapcsolattartdsanak rend;jét;
e azintézményi ellendrzés és belsd kontroll miikddésének alapvetd szabdalyait;
o azintézményi dokumentumok kezelésének, az adatvédelemnek és az
informéci6aramlasnak a rendjét;
e azintézmény miikodésével kapcsolatos egyéb, jogszabalyban vagy fenntart6i
rendelkezésben meghatarozott szabalyokat.
Alapvet6 kovetelmény, hogy az intézmény szervezete €s mitkddése mindenkor biztositsa az
Alapit6é Okiratban, a Pedagogiai Programban, a Bélcséde Szakmai Programjaban,
valamint a fenntart6i dokumentumokban meghatarozott célok és feladatok magas

szakmai szinvonali, jogszerii és eredményes megvaldsitasat.

A kozos igazgatasi, tobbcéld intézmény SZMSZ-e tartalmazza az intézmény egészének
miikddésére vonatkoz6 kdzos szabalyokat, tovabba — az eltérd dgazati jogszabalyok és
szakmai koévetelmények figyelembevételével — az egyes intézményegységek, igy az évodai és

a bolcsddei intézményegység miikdését meghatarozo sajatos rendelkezéseket.
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Az SZMSZ biztositja:

hogy az 6vodai és bolcsddei intézményegység sajat szakmai feladatai, miikddési sajatossagai
és jogszabalyi kovetelményei érvényesiiljenek, ugyanakkor az intézményegységek egymassal
egyiittmiikddve, egységes vezetési és szervezeti keretek kozott végezzék feladataikat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések valamennyi intézményi munkatars szdméra irinyaddak,
és hozzajarulnak ahhoz, hogy az intézmény miikddése jogszerti, szakszeri, gyermekkdzpontd,

biztonsdgos, 4atlathato és egyiittmiikddésen alapulé legyen.

1.2.Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

 aSegesdi Tiindérkert Ovoda és Csepered6k Bolcséde valamennyi alkalmazottjara,
fiiggetlentil attol, hogy az intézmény mely intézményegységében végzi munkajat;

o az intézménnyel 6vodai nevelési jogviszonyban vagy bélcsodei ellatasi jogviszonyban
all6 valamennyi gyermekre;

« agyermekek sziileire, térvényes képviseldire, azokon a teriileteken €s esetekben,
amelyekben az intézmény miikddésével, a gyermekek ellatasaval, nevelésével,
gondozasaval, valamint jogaik és kotelezettségeik gyakorlasaval kapcsolatban
érintettek;

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végz6
személyekre;

o azintézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény feladatainak
megvalésitasaban kozremiik6do személyekre, szervezetekre, szolgaltatokra és
partnerekre, az intézményben valo tartozkodasuk és tevékenységiik id6tartama alatt, a
rajuk vonatkozé rendelkezések tekintetében;

o azintézménybe érkezd egyéb személyekre, latogatokra az intézmény teriiletén valo
tartozkodasuk idétartama alatt, az intézmény rendjére és biztonsagara vonatkozo

szabalyok tekintetében.
1.3.Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

o a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcsdde valamennyi

intézményegységének épiiletére és az azokhoz tartoz6 udvarokra,
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e azintézmény altal hasznalt, illetve az intézmény rendelkezésére bocsatott egyeb
helyiségekre €s teriiletekre;

o az intézmény altal szervezett, a Pedagdgiai Programban, illetve a B6lcséde Szakmai
Programjaban meghatarozott feladatok megvaldsitasdhoz kapcsol6do, intézményen
kiviili programokra, rendezvényekre és foglalkozasokra;

o azintézmény dltal szervezett kirandulasokra, sétékra, kulturalis, sport- és egyéb
programokra, amennyiben azok az intézmény szervezésében vagy az intézmény
szakmai feladatainak megvalésitisa érdekében torténnek;

e az intézmény hivatalos képviselete soran, valamint az intézmény kiils6 kapcsolattartasi
és egylittmiik6dési alkalmain az intézmény képviseletében eljaré személyek
tevékenységére;

o minden olyan helyszinre, ahol az intézmény altal szervezett vagy az intézmeny

feladatellatasahoz kapcsolodo tevékenység folyik.

Az intézményen kiviili programok esetében az SZMSZ rendelkezéseit az adott program
jellegéhez és helyszinéhez igazodva kell alkalmazni, kiilonds tekintettel a gyermekek

biztonsagara, feliigyeletére, valamint a munkatarsak ¢s a résztvevok feleldsseégére.

1.4.Az SZMSZ idbbeli hatalya

Az SZMSZ a hatéalybalépésérol rendelkezd rendelkezésben meghatérozott napon 1€p hatalyba,
¢s hatdrozatlan id6re szol.

Az SZMSZ rendelkezéseit a hatalybalépés napjatol kell alkalmazni.

1.5.Az SZMSZ feliilvizsgalata és médositasa

Az SZMSZ feliilvizsgalata és sziikség szerinti modositésa indokolt és sziikséges:
o az intézmény szervezeti felépitését vagy mikodését érintd valtozas esetén,
e azintézmény alapitd okiratdnak, alapdokumentumainak vagy szervezeti struktirajanak
véaltozasa esetén;
o jogszabalyvaltozas kivetkeztében, ha az SZMSZ rendelkezései a megvaltozott

jogszabdlyi elbirasokkal mar nem allnak §sszhangban;
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o fenntartdi dontés vagy rendelkezés alapjan;

e az intézmény miitkddése sordn feltart, az SZMSZ moédositasat szitkségessé tevd
tapasztalatok alapjéan;

« amennyiben a jogszabaly az SZMSZ feliilvizsgalatat vagy médositasat kotelezen

eldirja.

A feliilvizsgalat soran biztositani kell, hogy az SZMSZ mindenkor 6sszhangban alljon a
hatalyos jogszabalyokkal, az intézmény alapdokumentumaival, a fenntart6i dontésekkel,
valamint az 6vodai és a bolcs6dei intézményegység szakmai sajatossagaival.

Az SZMSZ mddositasara és elfogadasara az arra jogosultak kdzremiikodésével, a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott eljarasi rend szerint keriil sor.

Moédositasa: a foigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KAT elndk.

1.6. Az SZMSZ elkészitésének rendje

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

Véleményezi: az Ovoda és a Bolcséde Sziiléi Szervezete.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcsde Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat

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

1.7. SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast, valamint modositast kovetden nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel. A szabélyzat megtekinthetd az intézmény,

valamint a kézség honlapjén, a kiilonds kozzétételi listan. Személyesen az intézményben

megtekinthetd a bolcsdde szakmai vezet$jénél és a tobbeéll intézmény fdigazgatdjanal.
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2. Intézmény adatai, tevékenysége:
2. 1. Az intézmény iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv megnevezése: Segesdi Tundérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde

A koltségvetési szerv:

Megnevezése Cime

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

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

3. 7562 Segesd, Jozsef A. u. 1.

4. Telephely: Csepereddk Bolcsdde 7562 Segesd, Kossuth L. u. 102.

A féigazgatd: Zavagyil I1diké
Az igazgat6 a székhely cimén érhetd el, hivatali idében.

Elérhet6ségi telefonszama: +36 20 4403832

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

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

A koltségvetési szerv alapitdséra, atalakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Segesd Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 7562. Segesd Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv iranyito szervének:

Megnevezése: Segesd Kozség Onkorményzatanak Képviseld Testiilete
A koltségvetési szerv fenntartdjanak:

Megnevezése: Segesd Ko6zség Onkorméanyzata

Székhelye: 7562 Segesd Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv szakmai- mddszertani feliigyeletét és irdnyitésat, valamint a mikodési

engedélyek kiadasat: - Somogy Varmegyei Kormanyhivatal végzi 7400 Kaposvar
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2. 2. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény tipusa:

Tobbceéli intézmény 6voda- bolcséde

(a Nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. Torvény 20.§ 81) bekezdés b, pontja és a 7.§
(1) a, pontja szerinti intézmény)

Gazdilkodisaval dsszefiiggd jogositvinyok:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Segesdi Onkormanyzati Hivatal

(7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) latja el.

A koltséovetés véerehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e Szamlavezetd pénzintézet neve: M7 Takarék Szovetkezet

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

e Bankszamla szdma: 67000021-11030867-0000000

o Addszam: 15806637-2-14

e Torzskonyvi azonositoja: 15806637

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miitkodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartdi szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az 6nalléan miiksdd koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, térvényességi ellendrzési
feladatait a fenntarté altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrdl -
jogszabalyban el6irt formaban és hataridoben - értesiti a kéznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsé ellendrzés a hatdlyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjin
torténik. Célja, hogy feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagokat, mulasztast, megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet, vizsgalja az intézményi
vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak

megfeleldsségét.
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést, igényl6 iigyiratokat a féigazgato-helyettes
irja ala.

A gyermekekkel, az 6voda milkodésével kapcsolatos iratok esetében kiadményozasi jogkorrel
rendelkezik.

A bdlcséde szakmai vezetdjének aldirdsi jogkdre a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkozé jelentések, tajékoztatok aldirdséra a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint

a taniigyigazgatas korébe tartozé iigyekre, a bolcs6dében keletkezett iratokra terjed ki.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszli bélyegzé: Az intézmény neve, | Korbélyegzé: Kozépen cimer, kiorben

cime az intézmény neve, cime

Hasznalhatja a f8igazgatd, a fOigazgatd helyettes és a bolcséde szakmai vezetlje. Az
intézmény bélyegz6iét a foigazgatd engedélyével lehet csak az épiiletbd] kivinni. Elvesztése,

betorés soran valo eltiinése esetén jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

A bélyegzok hasznidlatianak szabalyai:
- Zarva tartasuk kotelezd.
- Csak a jogosultak hasznalhatjak.
A koznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége:

Az évodai intézményegység kozfeladata az 6vodai nevelés biztositasa.
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Az 6vodai nevelés a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjiban, valamint a nemzeti koznevelésroél sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. §-aban és 8. §-aban meghatarozott kézfeladat.

Az évoda alaptevékenysége az 6vodai nevelés, amelynek keretében az intézmény biztositja a
gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédését, a gyermeki személyiség kibontakoztatasat, az
életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlodési litem figyelembevételével torténd

nevelést.

Bilcsddei intézményegység feladata:
A bolesédei intézményegység kozfeladata a gyermekek napkozbeni ellatasén belil a
bolcsddei ellatas biztositasa.
A bolesddei ellatas jogszabalyi alapjat elsésorban a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 42. §-a és 42/A. §-a, valamint a
bolestdei ellatas szakmai szabalyait meghatarozé kapcsolodd jogszabalyok és szakmai
eléirasok képezik.
A bolesédei intézményegység alaptevékenysége a bolcsddei nevelés-gondozas biztositasa a
bolcsddei ellatasra jogosult gyermekek szamara.
A bolesddei nevelés-gondozas célja a kisgyermekek életkoranak, egyéni sziikségleteinek és
fejlettségi szintjének megfelelé biztonsagos, szeretetteljes, csaladias kérnyezet biztositasa,
amely tAmogatja a gyermekek testi, érzelmi és szocidlis fejlodését.
A bolcsoddei ellatas soran az intézmény kiilonds figyelmet fordit:

o a gyermekek testi és érzelmi biztonsaganak megteremtésére;

o az ¢életkori sajatossagokhoz igazodo nevelésre és gondozasra;

e azegyéni fejlodési litem €s sziikségletek figyelembevételére;

e az Onallésodas tAmogatasara;

o azegészséges életmod ¢s a megfeleld szokasrendszer kialakitasara;

o agyermekek kdzosségi kapcesolatainak tAmogatéaséra;

« acsaladokkal val6 partneri egylittm{ikodésre;

o agyermekek fejlodésének nyomon kdvetésére;

e a sajatos nevelési igényt, illetve egyéb okbol kiemelt figyelmet igénylé gyermekek

megfelel6 tAmogatdsara;
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o a bolcséde és az ovodai intézményegység kozotti szakmai egyiittmlikodésre és az
o6vodaba torténd atmenet tamogatasara.

Az intézmény kozos feladatellatisa
A kOzOs igazgatast, tobbcéli intézmény az Gvodai és a bolesbdei intézményegység
miikddését egységes vezetési és szervezeti keretek kozott biztositja, ugyanakkor az egyes
intézményegységek eltér6 szakmai és agazati jogszabalyok alapjan végzik feladataikat.
Az intézmény miikodésének alapvetd célja, hogy az dvodai nevelés és a bolcsédei nevelés-
gondozas soran a gyermekek életkorahoz és egyéni sziikségleteihez igazodo, biztonsagos,
szeretetteljes, gyermekkdzponti és szakmailag megalapozott ellatast biztositson.
Az intézmény alaptevékenységét és az ellatott kozfeladatokat részletesen az Alapité Okirat, az
6vodai intézményegység Pedagégiai Programja, valamint a bdolcsédei intézményegység

Szakmai Programja hat4rozza meg.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda az 6vodai nevelés kozfeladatat ellaté intézmény, amely a
nemzeti koznevelésrol sz6lé6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. §-4ban, valamint az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletben
meghatérozottak szerint végzi neveld tevékenységét.
Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankdtelezettség kezdetéig nevel$ intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek keretében, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltérd fejlodési
itemének, valamint egyéni sziikségleteinek figyelembevételével valosul meg.
Az 6voda alapvetd feladata:

o agyermekek testi, lelki és szellemi fejlédésének tamogatasa;

o agyermekek személyiségének sokoldalu fejlesztése;

e azegészséges €letmodra nevelés;

e az érzelmi, erkdlcsi és értékorientalt kozosségi nevelées;

e az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa;

o ajaték elsddlegességének biztositasa;

o a gyermekek Onallosaganak, egyiittmiikodési €s kommunikacios képességeinek

fejlesztése;
o aziskolai életmddra valo felkészités;
o agyermekek egyéni fejlodésének nyomon kvetése és tdmogatasa;
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e a csaladi nevelés kiegészitése, valamint a sziilokkel valé partneri egyiittmiikddés
kialakitasa és fenntartésa.
Az 6voda a gyermekek napkoOzbeni ellatdsaval Osszefliggé feladatokat a hatalyos

jogszabalyokban meghatarozottak szerint biztositja.

A kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek ellitisa

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges bindsmédot igénylé gyermekek,
valamint a hatrdnyos helyzetii és halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek nevelésére,
fejlesztésére és esélyeik novelésére.

Az intézmény a gyermekek sziikségleteihez igazodd, differencialt, egyéni bandsmodot
alkalmaz, és térekszik arra, hogy a gyermekek fejlodését akadalyozé hatranyok mérséklését, a
felzarkozast és az esélyegyenldség megteremtését a nevelési folyamat egészében biztositsa.

Az 6voda a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett ellatja a sajitos nevelési igényii
gyermekek integralt 6vodai nevelését, amennyiben az intézmény alapitd okirata és személyi,
targyi, szakmai feltételei ezt lehetévé teszik.

A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelése sordn az 6voda a gyermek egyéni sziikségleteit,
allapotat és fejlédési sajatossagait figyelembe véve, a szakért6i bizottsag szakértdi

véleményében foglaltak alapjan biztositja a megfeleld személyi, targyi és szakmai feltételeket.

A roma nemzetiséghez tartoz6 gyermekek nevelése

Az intézmény a roma nemzetiséghez tartozé gyermekek nevelése soran tiszteletben tartja a
gyermek és csaladja kulturalis sajatossagait, identitasat, valamint a nemzetiségi jogokat.

A nevelés soran — a helyi sajatossdgok, a csaladok igényei és az intézmény pedagogiai
programja alapjin — lehetéséget biztosit a roma kultira, hagyoméanyok, szokasok, mesék,
mondokak, zenei és miivészeti értékek megismerésére, tovabbadasara és pozitiv megélésére.
Az intézmény torekszik a roma gyermekek identitdsanak megerdsitésére, az elditéletek
csokkentésére, az elfogadé és befogadd k6zosségi szemlélet kialakitasara, valamint arra, hogy
a gyermekek szamara természetes legyen a kulturalis sokszintiség tisztelete.

A roma nemzetiségi 6vodai nevelés megszervezése sordn az intézmény a memzetiségek

jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvémy vonatkozé rendelkezéseit is alkalmazza. A
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torvény alapjan a roma nemzetiségi 6vodai nevelés magyar nyelven is folyhat, ugyanakkor a
térvényes képviselé igénye esetén a romani és a beds nyelv oktatdsanak biztositdsara

vonatkozd szabalyokat is figyelembe kell venni.

Az 6voda és a boleséde egyiittmiikodése
A Segesdi Tiindérkert Ovoda és CseperedSk Bolesdde kozos igazgatasi, tobbeélil intézmény
részeként az Gvodai és bolcsddei intézményegység egyiittmikodésére killonds figyelmet fordit.
Az egylittmikodés célja kiilénosen:

o agyermekek fejlodésének folyamatos és egymasra €piild tAmogatasa;

e abolcsdde—6voda atmenet megkdnnyitése;

» agyermekek egyéni sziikségleteinek és fejlodési sajatossagainak figyelembevétele;

« aszakmai tapasztalatok és informécidk jogszerii keretek kozott torténé megosztasa;

o a gyermekek és csaladjaik szamara biztonségos, kiszamithaté kdrnyezet biztositasa.

Etkeztetési feladatok

Az intézmény az alapité okiratban és a fenntartéi dontésekben meghatdrozottak szerint
gondoskodik az 6vodas és bolcsédés gyermekek étkeztetésének, tovabba az ellatasi korébe
tartozd egyéb étkeztetési feladatoknak a megszervezésérol.

Az 6vodai és bolesddei gyermekétkeztetés az intézmény dltal meghatarozott feladatellatasi
helyeken torténik.

Az intézményben az étkeztetési feladatok ellatdsa a fenntarté és az étkeztetési szolgaltatd
ko6zott fennalld, mindenkor hatilyos megallapodas alapjan torténik. (Altopus KFT)

Az étkeztetés megszervezése soran az intézmény biztositja a vonatkozé kdzegészségiigyi,
élelmiszer-biztonsagi, gyermekvédelmi és egyéb jogszabalyi el6irasok betartdsat, valamint a
gyermekek egyéni étkezési sziikségleteinek — igy kiilondsen az orvosilag igazolt diétas
étkezésnek — a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti figyelembevételét.

Az intézmény az étkeztetés megszervezése soran egyiittmiikddik a fenntartdval, az étkeztetési
szolgaltatoval, a sziilokkel, valamint szilkség esetén az egészségligyi és egyéb
szakemberekkel.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié

szama megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolcsddében és mini
bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, milkddési teriilete:

A feladatellatast szolgalo6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. , 243 Segesd Kozség
Segesd, ’Szabadsag 1040 Onkormaényzatanak 6voda
ter 6. - ..
Képviselo-testiilete
2. . 200 Segesd Kozség
Segesd, 3T; feki utca 514 Onkorményzatinak 6voda
) Képviselb-testiilete
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3. Segesd Kozség
S 5 A. -
egesd, J6zsef 3/1 Onkormanyzatanak konyha
utca 1. e N
Képviselo-testiilete
4, Segesd Kozseg
d, K hL. .
Segesd, Kossut 226 Onkormanyzatanak bélcs6de
utca 102. Ry ..
Képviselo-testiilete

Feladatellitasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszim:

I. szamu 6voda

Segesd, Szabadsag tér 6. 50 fo
I1. szamu 6voda 40 fo

Segesd, Teleki utca 32.

Cseperedok Bélcesode 12 16

Segesd, Kossuth L. utca 102,

A székhelyen az 50 féréhelyb6! betoltott 53+1 f6 SNI dsszesen 54 £6, 100% kihasznaltsag. A
jogszabaly lehetdvé teszi, hogy a 25 s torvényi maximum mindkét csoportnal 20%-kal,
fenntartéi engedéllyel 30 f6ig emelhet6. Az Nkt. ezt kifejezetten lehetdvé teszi, és azt is
kimondja, hogy az emelés a nevelési év kozben torténd 0j gyermek felvétele miatt is

alkalmazhatd. A telephelyen 40 férdhely van, de csak egy csoport miikddik jelenleg 20 f6vel.

3.A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde miiksdési teriilete elsdsorban Segesd
kozség kozigazgatési teriiletére terjed ki.

Az intézmény az 6vodai és a bolesddei ellatas tekintetében az alapitd okiratdban, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint latja el kozfeladatait.

Az 6vodai intézményegység miikddési teriilete

Az 6voda kotelezd felvételi korzete elsésorban Segesd kozség koézigazgatdsi teriiletén
lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, 6vodai nevelésre jogosult gyermekekre
terjed ki.
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Az évoda a szabad féréhelyek fiiggvényében — a hatalyos jogszabalyokban, az intézmeény
alapité okiratdban, valamint a fenntartdi rendelkezésekben foglaltak szerint — a kotelez6
felvételi korzetén kiviil lak6 gyermekek felvételét is biztosithatja.

A szabad féréhelyek betdltése soran az intézményvezetd a hatilyos jogszabalyok, a felvételi
eljarasra vonatkozé rendelkezések, az intézmény PedagOgiai Programja és a fenntartoi
dontések figyelembevételével jar el.

A boélesédei intézményegység mitkddési teriilete

A bélcséde elsésorban a Segesd kozségben €16 kisgyermekes csaladok szdméra biztositja a
gyermekek napkozbeni ellatasat.

A bdlesddei ellatds keretében — a Gyvt. rendelkezései szerint — els6sorban a csaladban
nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerli nevelését ¢€s
gondozasat kell biztositani.

A bdlcsddei ellatds keretében a gyermek huszhetes koratél nevelhetd és gondozhatd. A
jogszabélyban meghatérozott esetekben a bdlcsddei ellatds a gyermek harmadik életévének
betsltését kovetden is folytathatd, igy kiilondsen akkor, ha a gyermek az évodai nevelésre
még nem érett. Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek a jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennalldsa esetén a negyedik életévének betdltését kovetdé augusztus 31-éig
részesiilhet bolcsédei ellatasban.

A sajdtos nevelési igényii, valamint a Korai fejlesztésre és gondozisra jogosult gyermek
bolcsbdei ellatasa a Gyvt.-ben meghatarozott életkorig és feltételekkel biztosithato.

A bolesédei ellatas a fenntarté altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositott. A
gyermek napi gondozasi ideje legaldbb négy és legfeljebb tizenkét 6ra. A sajatos nevelési
igény, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetében a napi gondozasi
idd négy 6randl rovidebb id6tartamban is meghatarozhato.

A Dbolcsddei férohelyek betdltése soran az intézmény a hatdlyos jogszabalyokban
meghatérozott felvételi szempontokat és elényben részesitési szabalyokat alkalmazza.

A bolcsédei ellatas elsésorban a Segesd kozségben lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé gyermekek szaméra biztositott. A szabad fér6helyek fliggvényében, a
hatalyos jogszabalyokban és a fenntartéi dontésekben meghatirozott feltételek szerint az

ellatasi teriileten kiviil €16 gyermekek felvétele is biztosithato.
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A bolesdde és az 6voda kozotti kapesolattartis

A bdlcs6dei intézményegység és az Gvodai intézményegység egyiittmiikédik annak érdekében,
hogy a boles6débdl az 6vodaba torténd atmenet a gyermekek szdmadra fokozatos, biztonsagos
és a gyermekek egyéni sziikségleteihez igazodo legyen.

Amennyiben a bélcsédei ellatasban részesiilé gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi
vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a Gyvt. 42/A. § (2)
bekezdésében meghatarozott feltételek szerint tovabbra is bélcsddei ellatasban részestilhet.

A bolcséde vezetdje a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen minden év 4prilis 15-éig
tajékoztatja az Oktatasi Hivatalt azon harmadik életéviiket betdltott gyermekekrol, akiknél a
Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan, a sziild egyetértésével megallapitottak, hogy a gyermek
6vodai nevelésre nem érett.

Az Oktatasi Hivatal a tajékoztatast aprilis 20-4ig megkiildi a gyermek lakohelye, annak
hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes, kitelez felvételt biztositd 6voda vezetdjének.
Az érintett gyermek sziiléje ez alapjan mentesiil a gyermek dvodai beiratasanak kotelezettsége
alol.

A boleséde és az dvoda egyiittmiikddése soran kiemelt szempont a gyermek fejlédésének
folyamatos nyomon kévetése, a gyermek sziikségleteinek figyelembevétele, valamint a sztilok
megfelelo tajékoztatasa.

Férohelyen Kiviili ellatas

Az intézmény a bolesddei szolgaltatoéi nyilvantartdsban meghatérozott fér6helyszdm keretei
kozott biztositja a bélcsodei ellatast.

A Segesd kozség kozigazgatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé gyermekek ellatdsa a szabad férohelyek, a hatdlyos jogszabélyok, az
intézmény szolgaltatéi nyilvantartasban szereplé adatai, valamint a fenntarté dontése alapjan
biztosithato.

A férdhelyek betoltésénél a bolesddei ellatasra vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, az elényben
részesitési szabalyokat, valamint a fenntarté 4ltal meghatarozott helyi szempontokat kell

alkalmazni.
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3.1. A kbltségvetési szerv miikbdése

A nevelési-oktatési intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. §-dban foglaltak, az intézmény Alapité Okirata, valamint a mindenkor
hatélyos jogszabalyok alapjan készitettiik el.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a
szervezeti egységek, vezetok és alkalmazottak feladatait, hataskorét és kapcsolattartidsanak
rendjét, tovabb4 tartalmazza mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabély nem utal mas

szerv vagy személy hatiskdrébe.

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa az intézmény cél- és feladatrendszerének, tevékenységeinek

¢és miikodési folyamatainak 6sszehangolt, racionalis, hatékony és jogszeri miikodését.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A foigazgaté megbizdsa és a munkailtatéi jogkor gyakorlasa

A fdigazgatd megbizdsa 5 évre, nyilvanos palyazati eljaras keretében, Segesd Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hatdskorében, a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL. torvény (Paétv.), a végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet, valamint a mindenkor hatédlyos jogszabalyok alapjan torténik.

A fbigazgaté az intézményben foglalkoztatottak tekintetében a jogszabalyokban ¢és az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiéban meghatirozott munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

A fGigazgatd felett az alapvetd munkaltatéi jogokat Segesd Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a fenntartd, polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban ill6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatott / jogviszony Irdnyadé jogszabaly
2023. évi LIl. torvény a pedagégusok uj
Ovodapedagogusok és a Puétv. hatélya ala életpalyajarél (Puétv.), valamint a

végrehajtasdra kiadott 401/2023. (VIii. 30.)

tartozo kdznevelési foglalkoztatotti Korm. rendelet

jogviszonyban allok
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A Puétv. hatdlya ala tartozé foglalkoztatottak
munkavégzésére iranyado kiegészité szabdlyok

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
(Mt.), a Puétv.-ben meghatarozott eltérésekkel

Bdlcsddei kisgyermeknevel§ — kdzalkalmazotti
jogviszony

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak
jogallasardl (Kjt.), valamint a szocidlis,
gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasara vonatkozé

257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet

Bolcsddei dajka ~ kézalkalmazotti jogviszony

1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
jogallasaral (Kjt.), valamint a 257/2000. (XII.

26.) Korm. rendelet

A bdlcsGdei munkakdrok szakmai és képesitési
kévetelményei

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeir$l257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

Az intézményben kozfoglalkoztatasi
jogviszonyban allék, amennyiben ilyen
jogviszony fennall

2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és
a kapcsolédo jogszabalyok

Az intézmény egyéb polgari jogi jogviszonyai

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél
(Ptk.)

Az intézmény dolgozoit a korményzati funkcidk alapjan meghatarozott torvények, magasabb

jogszabalyok, rendeletek alapjan megallapitott munkaké6rokre, a fenntart6 4ltal engedélyezett

létszamban a féigazgatod, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja alkalmazza.

.1. Az ovodai dolgozok 1étszama:

Az 6vodapedagogusok létszaméat az 6vodai csoportok szama, a kotelez6 ordk szama, a

kotelezd oraszamba beszdmithaté tevékenységek, és az 6voda nyitvatartasi ideje hatéarozza

meg:

- dvodapedagogus: 6 6

A nevel6-oktaté munkét kézvetleniil segit6 alkalmazottak létszama:

-dajka: 3 6

- konyhai kisegit6: 16

- pedagbgiai asszisztens 1 f6
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2. A bdles6de doleozbinak szadma:

- csecsemO és kisgyermeknevel6- gondozé: 3 6 - bolcsddei dajka: 1 6
Az intézmény dolgoz6i munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakéri leirasaik alapjan

vegzik,
3.2. Az intézmény szervezeti felépitésének leirdsa:

foigazgato

foigazgatod helyettes

etkeztetés _;\1

Atroplusz Kft

ovodapedagogusok

pedagogiai asszisztens ovodapedagogusok bolcsode szakmai

ll.sz 6voda vezetdje

|l.sz 6voda

q e % S Isgyermeknevelok,
dajka, konyhai k:seglté_ balosddei dajka

A tobbcélu intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy
személy hataskorébe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében — a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — részt vesznek az dvodapedagogusok, a kisgyermeknevelok és az
intézmény egyéb alkalmazottai. A sziilok kozossége a jogszabélyban €s az intézmény belsd
szabalyzataiban meghatarozott esetekben véleményezési és egyéb részvételi jogokat gyakorol.
A tobbceélu intézmény alkalmazotti k6zosségét az intézményben kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve — a jogszabalyban meghatérozott esetekben — egyéb

jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak alkotjak.
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Az intézmény alkalmazotti 1étszamat a hatilyos jogszabdlyok, az intézmeny
feladatellatdsahoz meghatdrozott finanszirozott létszdmkeretek, valamint a fenntartd altal
jovahagyott éves koltségvetésben meghatdrozott engedélyezett létszam alapjan kell
meghatarozni.

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak, a szakmai és tartalmi kovetelményeknek megfelelden,
magas szinvonalon, hatékonyan és gazdasagosan lassa el. A szervezeti felépités kialakitasanal
figyelembe kell venni az intézmény feladatait, a munkamegosztds rendjét, a helyi
adottsagokat, a gyermekek és a csaladok igényeit, valamint a rendelkezésre 4116 személyi €s
targyi feltételeket.

A fbigazgaté munkdjit a jogszabalyban meghatarozott gyermeklétszdm esetén (50 6 felett)
foigazgaté-helyettes segiti. A fOigazgaté-helyettes vezetdi megbizasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogkort a hatdlyos jogszabélyok szerint a féigazgatod gyakorolja, a jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogok figyelembevételével.

A Csepered8k Bolcséde szakmai vezet$jének megbizdsa és feladat-, illetve hataskorének
meghatarozasa a figazgaté feladata, a vonatkozd jogszabédlyok és az intézmény belsd
szabalyzatai alapjan.

Azokban az iigyekben, amelyekben jogszabaly a nevelGtestiilet széméra dontési,
véleményezési vagy egyéb jogosultsagot biztosit, a nevelétestiilet e jogait a jogszabalyban

meghatarozottak szerint gyakorolja.

3.3. Az egyes munkako6rokhéz tartozé feladatok és hataskorok,
feladatmegosztas

3.3.1. A vezetdség tagjai:

Az intézmény f6igazgatdja - a hatalyos jogszabalyok és Segesd Onkormaényzaténak hatdrozatai
alapjan irdnyité feladatait megbizottak kozremiikddésével végzi Az intézmény vezetOsége

konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

= foigazgatd

= fOigazgato helyettes
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= abolcsdde szakmai vezetdje
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

3.3.2. A féigazgato

Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden

olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

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

- A fbdigazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala
kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A Kképviseleti jog atruhdzasar6l szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
azonnali elintézést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti ¢és Miikédési Szabélyzat helyettesitésérol szolé rendelkezései az
intézményvezet6 helyett torténd eljarasra jogositanak-

- Az intézmény képviseletérl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Munkaltatéi jogkor:
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje. Az intézményben a munkaltatéi jogkdrt a
féigazgatd gyakorolja.
A munkaltatéi jogkor kategdriai:
- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazds, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezes,

nyugdijazds) A kinevezési (megbizasi) jogkdrt az Ovodavezetd valamennyi
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kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkak6rok vonatkozasaban fenntartja
maganak.

- bérgazdalkodas a helyi dnkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmiik6désben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)

-  munkaltatéi jogkdr (mindsités, Kkitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzes
irAnyitasa, ellen6rzése, munkakori leirasok készitése stb.)

- belsd kontrollrendszer miikodtetés

A Kkoltségvetési szerv vezetbje a 2011, évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
- az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
- a gazdalkodisban a szakmai hatékonysig ¢és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, = beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
- azintézményi szamviteli rendért

- abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéseért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabéalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarté 6nkormanyzat illetékes szakembereivel,
a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok sordn. Dont a dolgozok anyagi €s
erkolesi elismerésének elveirél és modjardl. Dont az intézményen beliil felmeriild hatédskori és
egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hatiskorbe.
Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt intézményi dokumentumok elkészitésrol.

A foigazgaté felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a dolgozok rendszeres tovabbképzéseinek
megszervezéséért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges

és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyerekek
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rendszeres egészségiigyi vizsglatinak megszervezéséért. Kapcesolatot tart az intézményi Sziildi

Szervezeteinek vezetoségével.

3.3.3. A féigazgato-helyettes

A fdigazgatdé kozvetlen munkatérsa, irényitasival Ondlléan végzi feladatait. A vezetd
akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel latja el a vezetési, iranyitasi feladatokat. Kozvetlentil

szervezi és irdnyitja a dajkdk munkéjét. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.4. A szakmai vezetd

A bélcséde szakmai vezetdjének megbizdsat a fenntarté adja. A munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja felette. A bolcsddei szakmai vezetd jogkdrébe tartoznak a bolesddei
felvétellel kapcsolatos dontések és a szakmai képviselet. Alairasi jogkore a bolesdde szakmai
tevékenységére vonatkozé jelentésekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
taniigyigazgatas korébe tartozoé tigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.
Feladata:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
e a gyermekbalesetek megel6zése
e szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése
e abdlcsbdei hagyoményok, az {innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
o cllatja a bolesode tigyviteli teenddit: felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségligyl
torzslap, fertézé betegségek napléja, napi jelentés kimutatds, bolcsddei jelentés -
KENYSZI
e gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartatésa, betartasa
e azigazgatasi feladatok ellatasa
o sziiléi kozosséggel vald egyiittmiik6dés
o clkésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét
o clkésziti a bolcsdde munkatervét, ellendrzési tervét
e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében egytittmiikddik
a gyermekjoléti szolgalattal

o elkésziti a bolesédei dolgozok munkaidd beosztasat
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az 6vodaval val6 egytittmlikodés

A részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.3.4. A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok 4ltal szdméra biztositott feladat- és hatiskoreibdl atadja az
alabbiakat.

Az igazgaté6-helyettes részére

» a technikai dolgozoék munkajanak ellendrzése teriiletén teljes korti intézkedési

>

jogosultsaggal rendelkezik, amelyekr6] beszamolni koteles az igazgatonak.

A gyermekétkeztetés és a gyermekvédelmi hatirozatok teljes dokumenticidja és a
fenntart6 felé havi jelentések kiildése

Egyes palyazati tevékenységek vezetése

Mindezen feladatokrol beszdmolasi és egyeztetési kotelezettsége van az
igazgatohelyettesnek az intézmény igazgatoja felé.

OviKréta adminisztratori kezelése

A bilesdde szakmai vezetéje részére:

>

YV V. V V V VY

A KENYSZI dokumentacids rendszer kezelése

A bélcsdde dologi kiadasainak {itemezése

A bolesddei Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kezelése.

A bélesédei intézmény leltarozasi és selejtezési feladatai.

A boles6de éves munkaterveinek és beszdmoldinak tovabbképzési terveinek elkészitése.
Bolcsédei dolgozok munkabeosztasanak és szabadsagainak iitemezése.

alairasi, pecséthasznalati jogkér a boles6dében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolesédei kisgyermekneveld é€s bolesodei dajka szakmai munkdjanak iranyitasa,
ellendrzése

Mindezen feladatokrél beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a szakmai

vezetd a foigazgato felé.
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Az intézmény egészét érintd ligyekben minél szélesebb korli dontés elbkészitésre,

egyeztetésekre van sziikség.

A kiilonbozé dontési forumokra - neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozo
napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek 4ltal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell

rogziteni.

A pedagégiai munka ellenérzése:
Az intézményben folyé pedagdgiai szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasinak ellenérzése a foigazgato feladata.
A hatékony és jogszerti miikédéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miksdtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett a
foigazgatoknak és pedagbgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitsi programjanak részeként elkészitett pedagogus bels6 ellenbrzési rendszer
teremti meg. A pedagdgiai munka ellendrzésének eleme az OviKréta elektronikus feliiletek
naprakész vezetése.
Ellendrzési tevékenységet végzk /Munkakéri leirasuk szerint/

> a foigazgatod

» a fbigazgatd helyettes

> abolcs6de szakmai vezetdje

» munkakozosség vezetok

> gyermekvédelmi felelos
Evente ellendrzott tertiletek:

» Pedagdgiai és taniigy-igazgatasi dokumentumok

» Munkarendek betartasa

> Gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentumok

» Pedagogiai munka ellendrzése minden pedagdgus és kisgyermekneveld esetében

» Takarékos gazdalkodas
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3.3.4. A féigazgato6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgatét tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti, minden olyan tigyben, amelyek
azonnali dontést, illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltatdi intézkedések,
melyeket a féigazgato tartos tavolléte esetén a fenntarto felhatalmazasaval hozhat a f6igazgato
helyettes.

A f6igazgaté és a helyettese egyidejit tavolléte esetén, a helyettesités, a foigazgato altal adott
megbizas alapjan torténik. A féigazgaté altali megbizas hianydban, a leghosszabb szolgélati
idvel rendelkezd pedagégus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igényld ligyekben.

A bileséde szakmai vezetdjét az dltala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

4. Az intézmény vezetéségének kapcsolattartasi rendje

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

frasbeli tajékoztatas: beszdmolok, adatszolgaltatds, feladatok megnevezése, hataridék

A feladatok elosztasanak alapelvei az ardnyos terhelés és a folyamatossag.

Amennyiben a féigazgaté vagy valamelyik szervezeti egység értekezlet megtartdsat tartja
szitkségesnek, gy az ez irany( igényét irasos formaban a tervezett értekezlet napjat megel6z6
legalabb 8 nappal kordbban kozli a tobbi szervezettel, azok vezetdjével. Rendkiviili vezetdi

értekezletet a foigazgaté az altaldanos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

4.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatarozott mitkodési szabélyaik
szerint tartanak kapcsolatot. A munka sikere érdekében a szervezeti egységeket egymas

irany4ba egylittmiikodési kotelezettség terheli.
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Az 6voda és telephelye, valamint a bdlcsdde kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
szilkséges, mely az éves munkaterv litemezett szak-alkalmazotti értekezletein, valamint
sziikség szerint pedagogiai véleménynyilvanitasok és aktualitisok megbeszélésen formajaban

valésul meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkak®éri leirasban.
Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Vezetéséért a csoportban dolgozé évondk
egyiittesen felelnek. A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve
az adott kériilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetségek
figyelembevételével valtozhat. Errdl a foigazgatdé dont a nevelStestiilet véleményének
kikérésével.
A bilcsédébe felvett gyermekek egy csoportban keriilnek elhelyezésre. Ev kzben a szakmai
vezetd és a fOigazgatd egyeztetésével, valamint a sziildk beleegyezésével az 6vodai
féréhelyek tiikrében lehet6ség van a bolesddés gyermekek év kdzbeni atvételére, amennyiben
a kisgyermek elérte az 6vodakezdéshez sziikséges fejlettséget, illetve a bolesddei felvétel irant
a teleptilésen fokozott igény meriil fel.
A jogszabélyoknak, szakmai elSirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kdzOsség: a nevelGtestiilet- 6vodapedagogusok, a kisgyermekneveldk, a
pedagogiai munkat kozvetleniil segité pedagédgiai asszisztens, a nevelémunkat kozvetleniil
segit6 dajkak, bolcsddei dajka és az egyéb alkalmazottak
Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremiikdésével — a foigazgatd fogja dssze.
A Kkapcsolattartas formai, hagyomanyos és elektronikus uton:

» {értekezletek

» megbeszélések

« férumok
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+ rendezvények
A kapcsolattartas 4ltalanos szabélya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, nevelStestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorlé kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

5.1. Alapdokumentumok: Ovoda

az Alapit6 okirat

a Torzskonyv

a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
a Pedagdgiai Program

a Hazirend

a Bolcsdde Szakmai Programja
Foigazgatoi palyazat

Felvételi és el6jegyzési naplok
Csoportnaplok

A gyermeki fejlodés nyomon kdvetése

Felvételi-és mulasztasi naplo

vV V V V V V V VYV V V V VY

Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program
Az Alapité okirat meghatirozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Elkésziti és modosithatia az intézmény

fenntartoja.

A Térzskényv: Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetesere

szolgal.
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A Szervezeti és Miltkodési szabalyzatot a féigazgatd késziti el, kikérve a Sziiléi Szervezet
véleményét. Elfogadja a nevel6testiilet és a kisgyermekneveldk k6zossége.

Kotelez6é melléklete az Adatkezelési szabalyzat.

Nyilvanossagat biztositjuk, az Onkorményzat és az intézmény honlapjan, valamint

hozz4férhetd a fdigazgatoi irodaban.

A Pedagogiai Program

Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja alapjan Pedagégiai Programot készitettiink,
amely meghatarozza 6vodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitlizéseit. A Tevékenység
Koézponti Pedag6giai Program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozdsségi €letre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését.

A Pedagdgiai Programot a féigazgaté késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval. A fenntart6
jovahagyasa utan 1ép életbe.

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

Meghatérozzuk egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket. A sziildk és pedagogusok
egylittmikodésének formait.

A Pedagdgiai Programot a f6igazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval. A fenntart6

jovahagyasa utdn 1ép életbe.

A Szakmai Program:

Bolcsédénk 6nalld Szakmai program alapjan miikdik, amely a ,B6lcsédei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramja” alapjan késziil. A szakmai program kételez6 tartalmi elemei az NM
rendeletd/A. § (1) bekezdés alapjan:

A szolgaltat6é intézmény neve, székhelye, telephelye. Az ellatandd célcsoport és az ellatando

teriilet jellemzdi. A szolgaltatds célja, feladatai, alapelvei, igy kiillondsen a megvaldsitani
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kivant program konkrét bemutatésa, a 1étrejové kapacitisok, a nyujtott szolgaltatdselemek,
tevékenységek leirasa.

Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmiikddés modja. A feladatellatas
szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége, valamint a
szolgaltatasi tipusnak megfelelden a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege, tartalma,
moédja. Az ellatds igénybevételének modja. A gyermekjoléti szolgaltats, intézmény
szolgaltatasarol szolé tajékoztatds helyi modja; az igénybe vevOk és a személyes
gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok. A szolgaltatast

nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak médja, formai.

A Hazirend:

Ovodank és bolesédénk kiilon hazirenddel rendelkezik, melynek kivonatat a beiratkozaskor
minden sziild6 megkapja, tanévnyité sziiléi értekezleten ismertetésre keriil, évzard sziil6i
értekezleteken kitériink betartasénak a tapasztalataira. Ev kozben folyamatosan kérjiik

betartasat az intézmény zavartalan mitkodésének elésegitése céljabol.

A csoportnaplok:

A Pedagogiai- illetve a Szakmai Program alapjan a neveldmunka tevékenységeinek
dokumentalasara szolgal az OviKréta rendszer hasznalata. A rendszer célja, hogy az 6voda
gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatihoz informatikai
tamogatéast nyljtson. BEzen a feliileten vezetjiik a csoportnaplokat digitalisan. Benne fel kell
tlintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras helyét, idopontjat,
a csoport megnevezését, a nevelési évet, a csoport dolgozdinak nevét. Innovativ megoldasokat
nyujt, ahol az 6vodai tevékenységeket egy rendszerben kezelhetjilk. Egy gyermek, csoport
torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelhets. A bolcsédei csoportnaplo tovabbra is

papiralapu.

Felvételi-és mulasztasi naplo:

Elektronikusan az OviKréta rendszerben vezetett dokumentum. Kdzvetlen kapcsolatot teremt
az orvos és az intézmény kozott, a betegségek miatti hidnyzas igazolasara. A sziil6 altal
kezdeményezett tavolmaradast irasos kérelem alapjan a foigazgat6 engedélyezi. Ezek az

igazolasok az OviKréta feliiletén a feltolt6tt dokumentumok kozott talalhatéak meg.
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Felvételi és el6jegyzési naplé:

A KIR-ben és papiralapon is vezetett dokumentum. A jegyz0 értesitése alapjan a foigazgato
minden 6vodakételes gyermek beiratkozasardl gondoskodik.

A gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetése

A gyermekek fejlédésének nyomon kivetése és dokumentalasa a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 93/A. §-aban, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint torténik.

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécio6 tartalmazza kiiléndsen a gyermek
anamnézisét, a fejlédésének mutatoit, a gyermek fejlodését elésegitd megallapitisokat, a
sziikséges intézkedéseket és az elért eredményeket. Amennyiben a gyermeket szakértdi
bizottsag vizsgalta, a szakértdi véleményben foglalt megéllapitasokat, valamint a
feliilvizsgalatok eredményeit is dokumentélni kell.

A dokumentacidban régziteni kell tovabba a fejlesztést végzo szakembernek a gyermek
fejlédését szolgald javaslatait, valamint a sziild, térvényes képviseld tdjékoztatasara
vonatkozé feljegyzéseket.

A gyermekek egyéni fejlddésének nyomon kovetése folyamatos pedagdgiai megfigyelésen, a
gyermek tevékenységeinek és teljesitményének értékelésén, valamint az intézmény altal
alkalmazott mérési és értékelési eljarasokon alapul. A fejlédés dokumentalasa az OviKRETA
rendszerben, a vonatkozé feliileteken és az intézmény pedagdgiai gyakorlatidnak megfeleléen
torténik.

A gyermekek fejlettségének és fejlodésének megismerését az életkori sajatossagokhoz
igazod6 mérési és értékelési eljarasok segitik. Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
megallapitasat szolgalé DIFER-mérés az intézmény pedagogiai gyakorlataban, a gyermekek
egyéni sziikségleteinek figyelembevételével alkalmazhato.

A gyermek fejlodésérdl a sziil6t, torvényes képviselot a jogszabalyban meghatérozottak
szerint, illetve az intézmény pedagogiai gyakorlatdnak megfelelden rendszeresen tédjékoztatni
kell.

6.Pedagégus-tovabbképzés és intézményi tovabbképzési
program
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Az intézmény a pedagégusok szakmai fejlédését, a korszer( pedagogiai modszerek
alkalmazasat és az intézményi célok, feladatok eredményes megvalositasat szolgalo

tovabbképzéseken vald részvételt timogatja.

A pedagdgusok tovabbképzése a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kiilondsen a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérdl szol6 hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. Az intézmény a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésének és az intézményi szakmai céloknak megfeleléen
elkésziti a jogszabalyban meghatérozott tovabbképzési programot és az annak végrehajtasat

szolgald éves tovabbképzési tervet.

A tovabbképzési program és az éves tovabbképzési terv elkészitése soran az intézmeény
figyelembe veszi az intézményi pedagdgiai célokat, a szakmai sziikségleteket, a pedagogusok

egyéni szakmai fejlddési igényeit, valamint a rendelkezésre 116 koltségvetési lehetdségeket.

A tovéabbképzéseken valé részvétel timogatasarol, a tovabbképzés intézményi munkarendre
gyakorolt hatésarol, valamint az esetleges intézményi finanszirozasrél a féigazgaté a hatalyos
jogszabélyok és az intézmény rendelkezésére 4116 koltségvetési keret figyelembevételével

dont.

A munkavallalo koteles a foigazgatoval eldzetesen egyeztetni minden olyan tanulmany,
képzés, diploma megszerzésére irdnyul6 képzés vagy tovabbképzés megkezdését, amely az
intézmény miik6dését, a munkarendet, a munkaidé-szervezést, a munkavégzés aloli

mentesitést vagy az intézmény anyagi tAmogatasat érinti.

Az intézmény a pedagdgusok tovabbképzését az intézményi sziikségletek €s a szakmai
fejlédés szempontjainak figyelembevételével, a jogszabélyban meghatérozott tovabbképzési

kotelezettségek teljesitésének biztositasdval szervezi.

7.Egyéb dokumentumok

7.1.A nevelési év munkaterve

A nevelési év munkaterve az intézmény éves miikodésének és szakmai feladatellatasanak

egyik alapveté dokumentuma. A munkaterv a hatélyos jogszabalyok, az intézmény
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Pedagogiai Programja, valamint a fenntart6i elvarasok figyelembevételével meghatirozza a
nevelési év kiemelt céljait, feladatait, az azok megvaldsitasat szolgaléd tevékenységeket,

programokat, munkafolyamatokat, valamint azok iitemezését, feleldseit és hataridejét.

A bélesédei intézményegység éves munkaterve a Bolesdde Szakmai Programjaban
meghatérozott célok és feladatok alapjan, a szakmai vezet6 kézremtikodésével késziil, €s az
intézmény éves munkatervével dsszhangban tartalmazza a bélesédei szakmai feladatok és

programok éves tlitemezését.

A munkaterv tartalmazza kiillon6sen:

a nevelési év helyi rend;jét;

o anevelési év kiemelt szakmai c€ljait és feladatait;

o aszakmai programokat, intézményi rendezvényeket és linnepeket;

o anevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat és felhasznalasat;

e az 6vodai és bolcsddei élethez kapesolodd megemlékezések, tinnepek és rendezvények
idépontjat;

o azintézmény és a sziilok kozotti kapesolattartas tervezett formait és programjait;

o aneveldtestiileti, illetve a szakmai munkak6z6sségi értekezletek tervezett idépontjait;

o asziiloi értekezletek és fogadoorak tervezett iddpontjait;

+ azintézményi ellenbrzések és értékelések fobb teriileteit;

» atovabbképzésekkel, szakmai fejlédéssel kapcesolatos feladatokat;

o a gyermekvédelmi, esélyteremtési és egyéb kiemelt intézményi feladatokat;

o afeladatok végrehajtasanak feleloseit és hataridejét.

A fdigazgaté a munkaterv elkészitése soran kikéri a nevelGtestiilet, az évodapedagégusok, a
boélesbdei szakmai vezetd és a bolesédei szakmai feladatellatdsban részt vevé munkatarsak
véleményét, tovabba figyelembe veszi az intézmény partnereinek jogszabalyban

meghatarozott véleményezési jogait.

Az éves munkatervet a foigazgato terjeszti a nevel6testiilet elé, amely a jogszabalyban
meghatarozottak szerint fogadja el. A bolcs6dei intézményegység munkatervének szakmai

elokészitésében és végrehajtasaban a szakmai vezetd kdzremtkodik.
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Az elfogadott éves munkatervet a foigazgat6 a fenntartd részére a jogszabélyban, illetve a

fenntarté altal meghatarozott moédon megkiildi.

A nevelési év kezdetén a féigazgaté a sziiloket tajékoztatja a nevelési év helyi rendjérdl, a

tervezett programokrol, rendezvényekrol és az 6ket érint6 fontosabb eseményekrol.

Az éves munkaterv az intézményben a vonatkozé adatvédelmi és nyilvanossagi szabalyok
betartdsaval hozzaférhet6. A munkaterv azon tartalmi elemei, amelyek a sziil6k és az
intézmény partnerei szamara relevansak, az intézmény honlapjén, illetve az intézményben

szokasos tajékoztatasi formakon keresztiil megismerhetok.

7.2.Eves beszamolé

A nevelési évrdl az intézmény féigazgatdja éves szakmai beszamolot készit, amely értékeli az
éves munkatervben meghatarozott célok és feladatok megvalosulasat, az intézmény szakmai

és miikddési tevékenységét, valamint az elért eredményeket.

A bolcesddei intézményegység szakmai vezetdje a bolcsddei szakmai feladatellatas
megvalosulasarol értékelést készit, amely az intézményi éves beszamolo részét képezi vagy

annak mellékleteként csatolhat6.

Az éves beszamolo6 elkészitése soran a foigazgatd figyelembe veszi a neveldtestiilet, a
szakmai munkakdzdsségek, a bblcsOdei szakmai vezetd, valamint az intézmény egyéb érintett

munkatarsainak értékeléseit és tapasztalatait.

Az éves beszamolot a foigazgaté a nevelbtestlilet és az alkalmazotti kdzosség szamara
ismerteti, és a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja az érintett szervezetek,
kozOsségek véleményezési, illetve tajékoztatasi lehetoségét. A beszamolot a fenntart6 részére

a jogszabdlyban, illetve a fenntart6 altal meghatirozott médon megkiildi.

A nevelési év zarasakor a foigazgatd a sziiloket a nevelési évben megvalésult f6bb szakmai
célokrol, programokrdl és eredményekrél a szamukra biztositott tdjékoztatasi formakon

keresztiil tajekoztatja.
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Az éves beszamol6 elkészitése sordn biztositani kell, hogy annak nyilvdnossagra hozott
valtozata személyes adatot, gyermekre, sziilére vagy munkavallalora vonatkozé védett adatot
ne tartalmazzon. A dokumentum az intézményben a vonatkozé adatvédelmi és nyilvanossagi

szabalyok betartasaval hozzaférheto.

Az éves besziamolé fobb tartalmi elemei

o anevelési év kiemelt céljainak és feladatainak megvaldsulasa;

o apedagogiai és szakmai munka értékelése;

« agyermekek fejlédésének tdmogatasaval kapcsolatos tapasztalatok és eredmények;

e abolcsddei szakmai munka megvalosulasanak értékelése;

o az intézmény személyi és targyi feltételeinek alakulésa;

o atervezett és megvalosult programok, rendezvények, események értékelése;

e az intézményi kapcsolatok és az egylittmiikodés tapasztalatai;

o a gyermekvédelmi, esélyteremtési és hatranykompenzacios feladatok
megvaldsuldsanak értékelése;

o az ellendrzések, mérések és értékelések tapasztalatai;

e anevelési év soran felmeriilt problémak, nehézségek é€s azok kezelésének
tapasztalatai;

o az elért eredmények és az intézmény miikddésének erdsségei;

o afejlesztends teriiletek és a kivetkez§ nevelési évre vonatkozd szakmai javaslatok,

feladatok.

7.3.Egyéb bels6 szabalyzatok

Munkakori leirasok:
Meghatarozzak
- A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezéseét.
- A munkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét.

- A munkakoére szerinti ellenOrzését.
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- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Gyakornoki Szabalyzat:

A fdigazgato késziti el.

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat:

Intézménylinkben GDPR rendszer miikédik, folyamatos karbantartisa Fentds Karoly
Tuzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazatértékelés:

Intézményiinkben a Tliz-és munkavédelmi szabalyzatok és a kockazatértékelés elkészitése és
a rendszeres tiiz-¢s munkavédelmi oktatasok elvégzése kiilsé szakember Szalontai Sindor

feladata.

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozisa (Kockazatkezelés és a FEUVE) szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Ezek a szabalyzatok Segesd Kozség Onkorményzataval kozdsen elkészitett dokumentumok.

7.4. Alapdokumentumok: Bélcsbéde

A béles6dében hasznidlt nyomtatvinyok — Az intézmény miikédési rendjét meghatirozo
dokumentumok

o gyermek egészségiigyi térzslapja

e iizend fiizet

e csoport naplo

e nyilvantartds az ellatdsi napokrdl- jelenlét kimutatds a 328/2011. (XIL. 29.)

Kormanyrendelet 2. sz. melléklete alapjan
o fejlodési naplo

e kisgyermekneveldi jellemzés a szakéridi és egyéb szakvizsgilatokhoz
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e egyéb sziildcsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyz6kdnyv)

A bileséde szakmai vezetdje dltal vezetett dokumentici6
e munkakéri leirasok nyilvantartasa
e munkavallal6i egészségiigyi kis konyv nyilvantartasa
e szabadsag terv
e személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzési terve
¢ Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
o gyermekek személyi anyagai
o felvételi konyv
o KENYSZI napi jelentés
e ¢ves szolgaltatoi jelentés a fenntartonak Fenntartéi éves mitkodési koltségvetés
e szakmai program
e hazirend
e havi statisztika
¢ dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
e dolgozok jelenléti ive

o sziil6i értekezlet dokumentélasa (jegyzOkdnyv)

7.5. Az elektronikus és elektronikus uton elballitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Az intézmény az elektronikus uton elballitott és kezelt dokumentumokat, nyilvantartisokat és
adatokat a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott modon, az elektronikus

rendszerek hasznalatara vonatkozé elbdirasok betartasaval kezeli és 6rzi.

Az intézmény a kdznevelési dgazati informacios rendszerekben, kiiléndsen a Kéznevelési
Informdciés Rendszerben (KIR) és az 6vodai nevelés elektronikus dokumentaciojat
biztosit6 OviKRETA rendszerben a jogszabalyban meghatirozott adatszolgaltatési és

dokumentacios feladatokat teljesiti.
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Az elektronikus tton eléallitott dokumentumok hitelesitését, megdrzését és irattarozasat a
dokumentum tipusara, eldallitisdénak médjara és jogszabélyban meghatérozott meglrzési
kovetelményeire tekintettel kell biztositani. Papiralapti masolatot csak akkor kell eléallitani €s
irattarban elhelyezni, ha azt jogszabaly, az elektronikus rendszer miksdésére vonatkozd
szabaly, illetve az intézmény iratkezelési rendje eldirja, vagy az intézmény milkodése

szempontjabol az sziikséges.

Az elektronikus rendszerekben teljesitett adatszolgaltatasok, illetve az intézmény
miiksdéséhez kapcsolddo elektronikus nyilvantartasok €s dokumentumok esetében az
intézmény biztositja az adatok pontossagat, naprakészségét, jogosulatlan hozzaféréstol valo

védelmét és a jogszabalyban meghatirozott megorzését.

Az elektronikus uton eléallitott, de papiralapon megérzendo iratokat a hitelesitésre és
iratkezelésre vonatkoz6 hatdlyos szabalyok szerint kell hitelesiteni és tarolni. A hitelesités

m6djat a dokumentum jellegének és elballitasi médjanak megfelelden kell meghatarozni.

Az intézményben az 6vodai csoportnapld vezetése az OviKRETA rendszerben, elektronikus
forméaban térténik. Az elektronikus csoportnaplé vezetésére, hitelesitésére, lezarasara és
megérzésére az OviKRETA rendszerre, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokra

vonatkozo elbirdsokat kell alkalmazni.

A bolesddei dokumentacié vezetése a bolesddei ellatasra vonatkozo hatalyos jogszabalyok és
szakmai elbirasok szerint torténik. A bolcsddei csoportnapléd vezetéséért, szabalyszerliségéert

és megOrzéséért a bolcsdde szakmai vezetdje felel.

Az elektronikus dokumentumok kezelése sorén biztositani kell a személyes adatok védelmét,
a hozzaférési jogosultsagok szabalyozasat, valamint az adatbiztonsagra és adatkezelésre

vonatkozo hatélyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok betartasat.
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8. Az intézmény mikodési rendje

Az intézmény 6vodai és bolcsddei intézményegységei hétfotol péntekig, Stnapos
munkarendben miik6dnek. Az intézmény miikddésének rendjét, valamint az 6voda és a
bolcséde nyitvatartasi idejét a fenntarté dontése és a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan
kell meghatarozni. Segesd Kozség Onkorményzata éltal jelenleg meghatérozott nyitva tartasi
id6: 6:30-16:30-ig.

Az bvodai nevelési év szeptember 1-jétd] a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. Az 6voda a
nevelési év soran a fenntart6 altal meghatarozott éves nyitvatartasi rend szerint biztositja a

gyermekek ellatasat.

Az 6voda nyari zarva tartdsanak idépontjat a fenntartd hatrozza meg. A zarva tartas
idészakaban az intézményegységben sziikség szerint elvégezhetdk a karbantartasi, feltjitasi,
javitasi és nagytakaritdsi munkalatok. A zarva tartas id6pontjardl a sziiloket a jogszabélyban

meghatarozott idépontban €s mdodon tdjékoztatni kell.

Amennyiben a fenntart6 a nyari vagy egyéb zarva tartdsi iddszakban a gyermekek ellatasat az
intézmény masik 6vodai feladatellatasi helyén biztositja, annak rendjét a fenntart6i déntés €s

az intézmény éves munkaterve alapjan kell megszervezni.

A bdlcs6de nyari zarva tartasanak iddpontjat a fenntarto, illetve az arra jogosult szerv a
bélcsddei ellatasra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan hatarozza meg. A zéarva tartas

iddpontjarol a sziildket a jogszabalyban meghatérozott hataridében és médon tajékoztatni kell.

Az intézmény — a fenntart6 altal meghatarozott nyitvatartasi rend szerint — 6.30 6ratdl 16.30

oraig biztositja a gyermekek fogadasat és ellatasat.

Az 6vodai ellatas igénybevétele a gyermek sziikségleteihez és a csaladok igényeihez igazodva,
a jogszabalyokban és a Hazirendben meghatérozott feltételek szerint torténik. Az 6vodai
nevelés a teljes nyitvatartasi iddben biztositott, az étkezés igénybevételének szabalyait a

vonatkozo jogszabalyok és az intézmény Hazirendje hatarozza meg.
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A bolcsédében a gyermekek fogadasa és ellatasa a bélesdde nyitvatartasi idején beliil, a
gyermekek beiratasa és a sziil6kkel kotott megallapodas, valamint a blcsddei ellatdsra

vonatkoz6 szakmai és jogszabalyi el6irasok szerint torténik.

Az intézmény nyitvatartasi idejének modositdsara a fenntart6 jogosult. A moédositds sordn
figyelembe kell venni a gyermekek és a csaladok igényeit, az intézmény személyi €s targyi

feltételeit, valamint a jogszabalyi eléirasokat.

8. 1. Munkarend

A munkarenddel és a munkaidével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény a magas szinvonalu, gyermekkdzpontu és esélyteremtd neveldmunka
biztositasa érdekében térekszik arra, hogy az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekek
ellatasat a jogszabalyban meghatdrozott képesitési és személyi feltételeknek megfeleléen

biztositsa.

Az évodai csoportban a gyermekek nevelését a jogszabalyban meghatarozottak szerint
ovodapedagdgus végzi. A gyermekek feliigyeletét és ellatasat az intézmény a teljes

nyitvatartasi ido alatt a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld személyi feltételekkel biztositja.

Az intézmény alkalmazottai kételesek a munkarendjikkben meghatarozott munkakezdés
idépontjara munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavégzés helyén megjelenni. A
munkaidében a munkavallalé koteles munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni
és feladatait a munkakdri leirasaban, valamint az intézmény belso szabélyzataiban

meghatarozottak szerint ellatni.

A pedag6gusok munkaidejét, a neveléssel-oktatassal lektott munkaidot, valamint a kotott €s
kétetlen munkaidében ellatandé feladatokat a mindenkor hatalyos jogszabélyok, a munkakori

leiras és a féigazgato altal meghatarozott munkarend alapjan kell teljesiteni.

Az éves munkatervben meghatarozott szakmai feladatok, tinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek fejlédésének értékelése, sziilokkel és csaladokkal torténd programok,

valamint egyéb intézményi feladatok ellatasa a pedagégus munkaidejének keretében torténik.

49



Segesdi Tundérkert Ovoda és
D4 7562 Segesd Szabadsag tér 6

Cseperedd8k Bolcsdde
7562 Segesd, Kossuth u 102.

B +36 20 440 3832 B +36 20 3415254
E-mail: segesdovi@gmail.com E-mail: bolesode@segesd.hu
OM: 202428

A munkarend és a munkaidd beosztasanak meghatarozasa soran a féigazgat6 figyelembe
veszi az intézmény miltkodési rendjét, a gyermekek ellatasanak folyamatossagat, a pedagogiai
feladatokat, valamint a munkavallalok jogszabalyban meghatarozott munkaidé- és pihen6idé-

kedvezményeit.

A szabadsagot a jogszabalyban meghatarozottak szerint, az intézmény szabadsagolasi
tervének figyelembevételével a munkaltat6i jogkor gyakorloja engedélyezi. A szabadsagolas

rendjének kialakitésa sordn biztositani kell az intézmény folyamatos és szakszert mitkodését.

A munkébdl val6 rendkiviili tdvolmaraddst a munkavallalé koteles a foigazgatonak, illetve az
intézmény altal meghatédrozott vezetdnek haladéktalanul jelezni. A betegség miatti
keresdképtelenséget a munkavallalé kételes a munkaltato felé a lehetd legrovidebb idon beliil

bejelenteni.

Az intézmény alkalmazottai munkaidé alatt az intézmény teriiletét csak munkakori feladataik
ellatasaval osszefliggésben, illetve indokolt esetben, a vezetd tajékoztatasa vagy engedélye

mellett hagyhatjak el, a gyermekek biztonsagos feliigyeletének biztositasa mellett.

A pedagégusok munkarendjének, illetve munkaid6-beosztasanak cseréjére csak a féigazgato
elézetes hozzajaruldsaval keriilhet sor. A csere nem veszélyeztetheti a gyermekek folyamatos
és biztons4gos ellatasat, és nem eredményezheti a jogszabalyban meghatarozott munkaido-

vagy pihendidd-szabalyok megsértéset.

Az évodat a munkarend szerint kijel6lt alkalmazott nyitja. Az intézmény bejératat a
gyermekek biztonsaga érdekében a miikdési rendnek megfeleléen kell kezelni. A gyermekek

feliigyeletét az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt biztositani kell.

Rendezvény, intézményi program vagy egyéb szakmai esemény miatt a nyitvatartasi rendtél
vald eltérésre csak a jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott keretek kozott, a

féigazgaté intézkedése alapjan keriilhet sor.

A hivatalos tigyintézés az intézményben a féigazgato altal meghatarozott helyen és iddben

torténik.
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A nevelési év helyi rendjét és az intézmény éves szakmai programjait az éves munkaterv
tartalmazza. Az éves munkaterv elfogadéasara és az intézményi feladatok meghatarozasara a

jogszabalyban biztositott hataskoérdk szerint keriil sor.

A munkarendre és a munkaidére egyebekben a 2023, évi LIL. torvény (Piétv.), a 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet, a Munka Térvénykidnyvérsl sz616 2012. évi L. torvény,

valamint az intézmény hatalyos bels6 szabalyzatai az iranyadok.
A féigazgaté munkarendje

Az intézmény figazgatéjanak teljes munkaideje heti 40 6ra. A féigazgatora a jogszabalyban

meghatarozottak szerint kétetlen munkarend vonatkozik.

Az 6vodai gyermeklétszdm alapjan a fdigazgato altal megtartandé 6vodai foglalkozésok heti
6raszamat a pedagogusok uj életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény 2. melléklete
hatdrozza meg. Az intézmény 50-199 £6 kozotti 6vodai gyermeklétszdma esetén ez heti 10

ora.

A f6igazgat6 a foglalkozdsok megtartasén til fennmaradé munkaidejét vezetdi feladatainak
ellatasara, az intézmény szakszerli és jogszerli miikodésének biztositasara, valamint az

intézmény szakmai, szervezési, munkaltatéi és adminisztrativ feladatainak végzésére forditja.
A fdigazgatdi feladatellatas korébe tartozik kiilondsen:

» azintézmény szakmai és pedagdgiai munkajanak irdnyitasa,

e aneveldbmunka tervezése, szervezése, ellenbrzése ¢s értékelése;

o azintézményi dokumentumok elkészitése, vezetése és feliilvizsgalata;

« az alkalmazottak munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellenorzése;

o amunkaltatoi jogkorébe tartozo feladatok ellatasa;

« azintézményi értekezletek, megbeszélések és szakmai programok szervezése;

o a fenntartdval és az intézmény partnereivel torténd kapcsolattartas;

o agyermekek fejlodésével, gyermekvédelemmel, esélyteremtéssel €s
hatranykompenzaci6val kapcsolatos vezetéi feladatok;

o azintézményi ellendrzési, értékelési és onértékelési feladatok koordinaldsa;
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o azintézmény mikddéséhez kapcsolodd gazdasagi, tigyviteli és adminisztrativ
feladatok ellatasa;

o abeszerzések és az intézmény miikddéséhez sziikséges szervezési feladatok
koordinalasa;

o tovabbképzéseken, szakmai forumokon, konferencidkon és egyéb szakmai
programokon valo részvétel;

o afenntartéi és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatésok teljesitésének

biztositasa.

A f6igazgaté munkavégzésének helye nem kizérélag az intézmény épiilete. Vezet6i
feladatainak jellegébdl adédéan munkajat az intézményben, illetve feladatellatasahoz
kapcsolédoan az intézményen kivill is végezheti, a munkakdri feladatai és a hatalyos

jogszabalyok szerint.

A féigazgaté munkarendiét és a gyermekek kozott végzendd ovodai foglalkozésok id6pontjat
gy kell megszervezni, hogy az intézmény folyamatos, szakszerti és jogszeri mitkddése

biztositott legyen.

Az alkalmazottak munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak teljes munkaideje heti 40 6ra. A
részmunkaidében foglalkoztatottak munkaidejét a kinevezés, illetve a munkaszerzédés és a

vonatkozod jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az intézmény zavartalan, folyamatos és szakszerti mikodése érdekében az alkalmazottak
munkarend;jét, munkaidé-beosztasat és a helyettesités rendjét a foigazgatd, a hatalyos

jogszabalyok és az intézmény éves munkaterve alapjan hatirozza meg.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a munkarendjiikben meghatirozott munkakezdés
id6pontjara a munkavégzés helyén, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, s

munkaidejiik alatt a munkaltaté rendelkezésére allni.

A munkaidé nyilvantartdsa a hatalyos jogszabélyoknak és az intézmény altal meghatarozott

rendnek megfeleléen torténik. A nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie a munkaban to1t5tt
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id6, a tavollét és — ahol relevans — a rendkiviili munkavégzés, illetve egyéb munkaidé-adatok

igazolasara.

A pedagdgusok és a nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité, valamint a bolcsddei szakmai
feladatellatasban részt vev alkalmazottak munkaidejét a munkakoériikre vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések szerint kell nyilvantartani. A pedagégusok esetében a neveléssel-
oktatassal leko6tott munkaido és az egyéb munkakéri feladatok teljesitését a hatélyos

jogszabalyok szerint kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkabdl valo tervezett tavolmaradésat elézetesen jelezni a
féigazgatonak, hogy az intézmény a feladatellatas folyamatossagat és a sziikséges

helyettesitést biztositani tudja.

Rendkiviili vagy el6re nem lathat6 tAvolmaradas esetén az alkalmazott koteles a foigazgatot
vagy az intézmény altal kijel6lt vezetét a lehetd legrovidebb idén beliil, lehetdség szerint a

munkakezdés elbtt értesiteni.

Betegség miatti keres6képtelenség esetén az alkalmazott kételes a tAvolmaradés tényét
haladéktalanul jelezni a féigazgatonak, és a keresOképtelenség igazolasara szolgalo

dokumentumot a hatélyos jogszabdlyokban meghatérozott modon és hataridében benytjtani.

A helyettesités megszervezése a féigazgaté feladata. A helyettesités soran biztositani kell a
gyermekek folyamatos és biztonsagos ellatasat, az intézmény szakmai feladatainak zavartalan
ellatasat, valamint a munkavallalok munkaidejére és pihendidejére vonatkozé jogszabalyi

eloirasok megtartasat.

Az intézmény alkalmazottai munkaidejiik alatt az intézmény teriiletét csak munkakdri
feladataik ellatasaval Gsszefiiggésben, illetve indokolt esetben, a foigazgatd vagy az éltala
kijelolt vezeto tajékoztatasa mellett hagyhatjak el, a gyermekek feliigyeletének biztositasa

mellett.

A munkarendre és a munkaidé nyilvantartasara egyebekben a 2023. évi LII. torvény
(Paétv.), a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a 2012, évi L. térvény (Mt.), valamint az

intézmény hatéalyos bels6 szabalyzatai az iranyadok.
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Az 6vodapedagoégusok munkarendje

Az dvodapedagogusok munkarendjét a gyermekek folyamatos és szakszeri ellatdsanak
biztositisa, az intézmény nyitvatartasi ideje, valamint a pedagdgusok jogszabalyban

meghatarozott munkaideje alapjan a féigazgat6 hatarozza meg.

Az évodapedagégusok munkarendje az intézmény miikodési rendjéhez igazodoan délelétti €s
délutani munkarendben, sziikség szerint heti valtasban keriil megszervezésre. A munkarend
kialakitasakor biztositani kell, hogy az 6vodai csoportokban a gyermekek ellatésa a teljes

nyitvatartasi id6 alatt megfelelé személyi feltételekkel torténjen.

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A pedagogus munkaideje a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidébél, valamint a munkakéréhez kapcsolddo egyéb feladatok ellatasara
forditott munkaid6bél all.

A pedagdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a jogszabalyban meghatérozottak
szerint, elsbésorban a gyermekekkel valo kézvetlen neveldmunkéra forditja. A fennmaradé
munkaidében a munkakdréhez kapcesolddo, a nevelé-oktatd munkat kozvetlentil vagy

kozvetetten szolgalo feladatokat 1atja el.

Az Esélyteremt6 6vodai program megvaldsitasa soran a programban részt vevé pedagogus a
Puétv. 98. § (5) bekezdésében meghatarozott feltételek fennallasa esetén a jogszabalyban
meghatirozottak szerint teljesiti a kedvezményezett telepiilésen tortén6é munkavégzésre

vonatkozd kdvetelményt, munkaideje 50%-ban.

A pedagdgusok szamdra a munkakoriikhoz kapesolodo, a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
feladatokat a foigazgaté a munkakori leirasban, az éves munkatervben, illetve sziikség szerint

egyedi megbizas keretében hatarozza meg.
Az 6vodapedagdgus munkakoréhez kapesolddo feladatok kiiléndsen:

» agyermekek nevelése, gondozasa, fejlesztése és feliigyelete;
« afoglalkozasok és egyéb szervezett tevékenységek tervezése, elokészitése és

megvaldsitisa;
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« agyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, megfigyelése, értékelése €s
dokumentalasa;

» apedagbgiai munkahoz kapcsol6dé adminisztracié vezetése;

» agyermekek egyéni sziikségleteinek megfelel6 differencialt nevelés és fejlesztés;

 a gyermekvédelmi, esélyteremtési és hatranykompenzécids feladatok ellatasa;

« anevelStestiilet munk4jaban és az értekezleteken valé részvétel;

e azintézményi dokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalatdban valo
kézremiikodés;

o azintézményi innepek, hagyoményok, rendezvények és programok el6készitése ¢s
megvalositasa;

o asziildkkel és a csaladokkal valo egyiittmiikodés és kapesolattartas;

o azintézmény és az iskola kozotti dtmenetet segit6 feladatok ellatasa;

o az intézmény partnereivel és a gyermekek fejlesztésében kdzremiik6do
szakemberekkel val6 egylittmiikddés;

« agyermekek egészséges életmodjanak, testi-lelki fejlddésének tamogatasa;

o szakmai tovabbképzéseken, szakmai programokon valo6 részvétel a vonatkozo
szabalyok szerint;

o az intézményi mérési, értékelési és dnértékelési feladatokban valo kdzremiikodés;

o az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasaval dsszefiigg6 egyéb szakmai
feladatok.

Az dvodapedagdgus munkakéri feladataihoz kapesoldédoan az intézményen kiviil is végezhet
olyan tevékenységet, amely a nevel§-oktaté munkat szolgalja, illetve amelynek elvégzése

munkakdri feladatai vagy vezet6i megbizasa alapjan sziikséges. Ilyen tevékenység kiilonosen:

o szakmai és pedagogiai felkésziilés;

o intézményen kiviili programok, kirandulasok és komyezeti foglalkozdsok
megvalositasa;

o gyermekek kisérése;

o csaladokkal és kiils6 szakmai partnerekkel torténd kapcsolattartas;

o szakemberekkel — kiilondsen logopédussal, pszicholdgussal, gyogypedagogussal,
fejlesztopedagbgussal — valo egyiittmiikodés;
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o gyermekvédelmi feladatok ellatdsa és az illetékes szakemberekkel, szolgalatokkal valé
kapcsolattartas;
e szakmai tovabbképzésen, konferencidn, szakmai forumon valé részvétel;

e intézményi dokumentumok és szakmai anyagok elokészitése.

A pedag6gus a munkakdréhez tartozo feladatokat a jogszabalyban meghatérozott munkaidon

beliil, a féigazgaté altal meghatarozott munkarend és feladatmegosztas szerint kételes ellatni.

A tartos gydgykezelés alatt allo gyermek nevelésével kapcsolatos feladatokat a pedagogus a
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, kiilon feladatként, a vonatkozé

jogszabalyok alapjan lathatja el.

Dajkak munkarendje:

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

Valtozé heti munkaidével valdsitjuk meg: 6.30-14.30, 8.30- 16.30 id6keretekben.
Konyhai kisegitd:

Napi 4 draban 9-13 6raig dolgozik

A kisgyermeknevelok munkaideje:

Intézményben tSltendd napi 7 6ra, mely tartalmazza a 20 perc pihen6idét:
délel6ttos: 6. 30— 13.30 7.30 - 14.30 délutanos: 9. 30 — 16.30

bolcsddei dajka: napi 8 6ra, mely tartalmazza a 20 perc pihenési iddt. 7.00.-15.00

8. 2. Helyettesitési rend

A helyettesités megszervezésének célja az intézmény folyamatos, biztonsagos és szakszer(i
milkddésének biztositasa. A helyettesitést a féigazgato rendeli el s szervezi meg, figyelembe
véve a gyermekek érdekeit, az egyenletes munkaterhelés elvét, valamint a jogszabdlyban

meghatarozott személyi €s képesitési feltételeket.
Ovodapedagégus hidnyzasa esetén

Ovodapedagdgus tavolléte esetén elsddlegesen az azonos csoportban dolgozoé

ovodapedagogus munkarendjének atszervezésével, illetve a rendelkezésre all6 megfeleld
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képesitéssel rendelkezé dvodapedagdgus bevonasaval kell biztositani a gyermekek szakszeri

nevelését és feliigyeletét.

Amennyiben az adott csoportban mindkét 6vodapedagdgus akadalyoztatott, a fdigazgatd a
rendelkezésre 4ll6 dvodapedagdgusok koziil biztosit helyettest, az egyenletes terhel€s és az

intézmény zavartalan miikdésének figyelembevételével.

A pedagoégiai asszisztens €s a dajka az dvodapedagdgus munkajat segitheti, illetve a
jogszabalyban meghatdrozott esetekben €s id6tartamban bevonhat6 a gyermekek
feliigyeletébe. Bevonasuk azonban nem eredményezheti az 6vodapedagdgusra vonatkozo

jogszabalyi személyi feltételek tartds vagy jogszabalyellenes helyettesitését.

A helyettesités elrendelése soran biztositani kell a gyermekek folyamatos feliigyeletét,

valamint a jogszabalyban meghatarozott 6vodapedagdgusi jelenlétet és szakmai feltételeket.
Kisgyermeknevel6 hidnyzisa esetén

Kisgyermekneveld tavolléte esetén a bolcsddei ellatas folyamatossagat elsésorban a

rendelkezésre allo helyettes kisgyermekneveld bevonasaval kell biztositani.

A helyettes kisgyermeknevelé munkaideje a hidnyzo6 kisgyermeknevelé munkarendjéhez
igazithat6, a munkaid6re, pihen6idére és a bolcsddei ellatas személyi feltételeire vonatkozo

jogszabalyok betartasaval.

A helyettesités megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje a féigazgatoval egyiittmikddve

felelds.
Bolcsddei dajka hidnyzasa esetén

Bélcstdei dajka tavolléte esetén a hianyzo dolgoz6 feladatait a bolcsddei szakmai vezetd altal

meghatarozott munkaszervezéssel kell biztositani.

A feladatok ellatdsdba — a jogszabédlyban meghatarozott munkakori feladatok és képesitési

feltételek figyelembevételével — a rendelkezésre all6 bolesddei alkalmazottak bevonhatdk.
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A helyettesités nem veszélyeztetheti a gyermekek szakszerdi ell4tasat, a bolcs6dei szakmai

munka folyamatossagat, valamint az el6irt személyi feltételek teljestilését.
Ovodai dajka hidnyzasa esetén

Ovodai dajka tavolléte esetén a dajka munkakérébe tartozé feladatokat — a gyermekek
biztonsaganak és az intézmény miksdésének biztositasa érdekében — a féigazgato altal

meghatarozott munkaszervezés szerint kell ellatni.

A hidnyz6 dajka feladatainak ellatisaba sziikség szerint a mésik 6vodai csoport dajkéja, a
pedagogiai asszisztens, illetve az intézmény egyéb megfeleld munkakésrben foglalkoztatott
alkalmazottja bevonhato, a sajat munkakéri feladataik és a jogszabalyi eléirasok

figyelembevételével.

A helyettesités soran elsodleges szempont a gyermekek biztonsagos és folyamatos ellatasa,

tovabba az 6vodapedagdgusok nevelémunkajanak zavartalan biztositasa.
A helyettesités dltalanos szabalyai

A helyettesités elrendelése soran a féigazgato torekszik az egyenletes munkaterhelés
biztositasara, figyelembe veszi az alkalmazottak munkakoérét, képesitését, munkaidejét és az

intézmény aktudlis személyi feltételeit.

A helyettesités nem eredményezheti a munkavallal6 jogszabalyban meghatérozott

munkaidejének, pihenéidejének vagy egyéb munkajogi jogosultsigdnak megsértését.

A helyettesités rendjének kialakitasakor minden esetben a gyermekek mindenek felett 4116
érdekét, biztonsagat, valamint az 6vodai és bolcstdei ellatds jogszabalyban meghatarozott

szakmai feltételeit kell elsédlegesen figyelembe venni.

58



RETE e . a0 et we e

segesdi Tundérkert Ovoda és Aardertes, Cseperedék Bdlcséde
DX 7562 Segesd Szabadsag tér 6 S 4 % 7562 Segesd, Kossuth u 102.
B +36 20 440 3832 B +36 20 3415254

E-mail: segesdovi@gmail.com # ;.h- & E-mail: bolcsode@segesd.hu
OM: 202428 j TS

8.3. A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

Az dvodai nevelési év helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amelyben — a jogszabalyi

el6irasok €s a fenntartd dontése alapjan — meg kell hatérozni kiilonésen:

» anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

e asziinetek idGtartamat és az intézmény miikodésének rendjét;

e anemzeti és az 6vodai linnepek, megemlékezések idépontjat;

o azeldre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek és fogaddorak
idépontjat;

» azintézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagogiai célu nyilt nap tervezett idépontjat;

¢ azintézmény egyéb, elore tervezhetd szakmai programjainak idépontjat.

Az intézmény nevelési évenként legfeljebb ot nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. A
nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasénak célja kiilondsen a nevel6testiilet szakmai
tovabbképzése, szakmai programok megvalositasa, valamint az intézmény miikodésével

kapcsolatos tervezési, értékelési, nevelési és szakmai feladatok elvégzése.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsanak céljat az éves munkatervben

kell meghatarozni.

A nevelés nélkiili munkanap id6pontjarél és az intézmény miikddésének rendjérél a sziiloket a
jogszabalyban meghatédrozott hataridében és médon tajékoztatni kell. A tdjékoztatas torténhet
a sziil6i értekezleten, az intézmény hirdetdtablajan, elektronikus uton, az intézmény

honlapjan, illetve az intézmény éaltal alkalmazott egyéb hivatalos tajékoztatasi csatornan.

A nevelés nélkiili munkanap el6tt az intézmény felméri a sziildk gyermekfeliigyelet iranti
igényét. Amennyiben a sziil6k részérél gyermekfeliigyeleti igény meriil fel, az intézmény — a
jogszabalyi és személyi feltételek biztositasa mellett — gondoskodik az igény szerinti

gyermekfeliigyelet megszervezésérol.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint az esetleges tigyeleti ellatas rendjérdl a

sziil6ket eldzetesen tajékoztatni kell.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az intézményi iinnepek és rendezvények iddpontjat
az elsé sziildi értekezleten ismertetni kell. Az éves munkatervben meghatarozott fontosabb

idépontokat az intézmény a sziil6k szamara hozzaférheté modon kézzéteszi.

A nevelés nélkiili munkanapok megszervezéséért és jogszeri lebonyolitaséért a féigazgatod
felelds. A munkanapok szakmai tartalmanak megvaldsitasat, valamint az intézményi

munkatervben meghatarozott feladatok teljesiilését a féigazgato ellenérzi.

A nevelés nélkiili munkanapok megszervezése soran biztositani kell az 6vodai nevelésre
vonatkozo jogszabalyi elbirdsok, a gyermekek érdekeinek, valamint a sziilok elozetes €s

megfeleld tajékoztatasanak érvényesiilését.

8. 4. A szabadsag igénybevételének és kiaddsanak rendje

Az intézmény alkalmazottainak szabadsigat a mindenkor hatélyos jogszabalyok, kiiléndsen a

foglalkoztatdsi jogviszonyra irdnyadé rendelkezések alapjan kell megéllapitani és kiadni.

A szabadsag kiadasanak rendjét ugy kell megszervezni, hogy az intézmény folyamatos,
biztonsagos €s szakszer(i miikodése, valamint a gyermekek megfelel ellatasa biztositott

legyen.

Az intézmény a szabadsagok tervezhetdsége és a feladatellatas személyi feltételeinek
biztositasa érdekében éves szabadsagolasi tervet készit. A szabadsagolasi terv elkészitését a
f6igazgato koordinalja, a bélcsédei dolgozok tekintetében a szakmai vezetd

kozremiikédésével.

A szabadsagolasi terv elkészitése soran a munkaltaté figyelembe veszi az alkalmazottak
szabadsagigényét, az intézmény miikddésének személyi feltételeit, az 6voda és a bolcsode

nyitvatartasi rendjét, valamint a gyermekek ellatasanak folyamatossagat.

Az alkalmazott szabadsigigényét a munkaltaté altal meghatarozott médon, lehetdség szerint

elére koteles jelezni. A szabadsag kiaddsat a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi.
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A szabadsag kiadasakor biztositani kell a jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi €s
munkavallal6i jogokat, valamint a szabadsag kiadasara és igénybevételére vonatkozo

hataridoket.

Az 6vodapedagdgusok és a bolcsddei alkalmazottak szabadsaganak kiadasat az intézmény
miikddési rendjéhez, a nevelési év, illetve a bolcs6de mitkddésének sajatossagaihoz igazodva

kell megszervezni.

Az 6voda nydri zarva tartasanak id6szakaban a pedagogusok szabadsaganak kiadasara a
jogszabalyi és fenntartdi rendelkezések figyelembevételével kertil sor. A bolesddei dolgozok
szabadsdgénak kiadasat a bolcs6de nyari zarva tartasahoz és mitkodési rendjéhez igazodva

kell megtervezni.

A szabadséagolasi terv az intézmény belsé dokumentuma. A dokumentumot az érintett
munkavallalékkal ismertetni kell, és az adatvédelmi, valamint iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell kezelni. Az egyes munkavallalok szabadsagara vonatkozé adatok nem

tehetOk hozzaférhetdvé jogosulatlan személyek szaméra.

A szabadsagolasi tervt6l eltér6 szabadsagigény esetén a munkaltaté az intézmény

muikodésének biztositasa mellett dont a szabadsag kiadasarol.

A szabadsag megallapitasara és kiadasara egyebekben a 2023. évi LIL. torvény (Puétv.), a
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a 2012. évi L térvény (Mt.), valamint az adott

foglalkoztatasi jogviszonyra iranyadd egyéb jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.
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8. 5. Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozék tovabbképzési
rendje

Pedagdégus-tovabbképzés

A pedagdgus-tovabbképzés rendszerét a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII
torvény (Puétv.), valamint a pedagdgus-tovabbképzés részletes szabalyait meghatarozo
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szabalyozza.

A pedagdgus-tovabbképzés célja a nevels-oktaté munka eredményes végzéséhez, a
gyermekek fejlédésének tdmogatisdhoz, valamint a kdznevelési intézmény szakmai és
intézményiranyitasi feladatainak ellatdsahoz szilkséges ismeretek, készségek és kompetencidk

folyamatos megujitasa, bvitése és fejlesztése.

A tovabbkeépzés az 1ij szabalyozas szerint 6téves tovabbképzési ciklusokban valésul meg. A
pedag6gusoknak a ciklus sordn az el6irt tartalmi megujité és valaszthaté képzéseken kell részt
vennitk, és teljesiteniiik kell a meghatérozott tanulmanyi kovetelményeket. A tovabbképzési
kotelezettség teljesitésének részletes szabalyait a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet

hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési kitelezettségek teljesitését az intézmény szakmai
szikségleteivel, az intézményi célokkal, a pedagogiai programban meghatarozott
feladatokkal, valamint a pedagégusok egyéni szakmai fejlodési igényeivel sszhangban

tervezi és szervezi.

A tovabbképzési lehetdségek kivalasztasanal kiemelt szempont az vodai nevelés szakmai
szinvonalanak folyamatos fejlesztése, az inkluziv és differencialt pedagdgiai gyakorlat
erdsitése, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek tdmogatésa, valamint az 0j szakmai,

modszertani és jogszabalyi ismeretek alkalmazésa.

A pedagdgus a pedagégus-munkakor betsltésére jogosité oklevél megszerzését kévetd 6todik
¢év szeptemberének els6 munkanapjatol — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — 5téves

tovabbképzési ciklusokban vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben. A tovabbképzési
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kotelezettség teljesitése ot éves ciklusonként Gsszesen legalabb 120 kredit megszerzésével

torténik.

A pedagdgus-tovabbképzés tartalmi meg(jitod és valaszthato képzésekbdl all. A pedagogusnak
f6szabaly szerint a 120 kreditbél legalabb 60 kreditet tartalmi megujité képzés, tovabbi
legfeljebb 60 kreditet pedig vélaszthaté képzés keretében kell teljesitenie.

Az intézmény a pedagdgus-tovabbképzések tervezése soran az intézményi célokat, a
Pedago6giai Programban meghatarozott feladatokat, a gyermekek sziikségleteit, az intézmény
szakmai fejlesztési irdnyait, valamint a pedagdgusok szakmai sziikségleteit és érdeklodését

egyarant figyelembe veszi.

A féigazgato6 a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan egy nevelési évre sz616
Pedagogus-tovabbképzési Intézményi Programot készit, amelyet a nevelési évet megel6z6

aprilis 30-dig kell elkésziteni.
Az intézményi program tartalmazza kiilondsen:

» atovabbképzésre kitelezett pedagdgusok nevét és munkakorét;

o akijel6lt tartalmi megujito és a valaszthatd tovabbképzéseket;

o atovabbképzésben valo részvétel tervezett idépontjat és idOkeretét;
o avarhat6 tavollét idétartamat;

o ahelyettesités rendjét.

Az intézmény a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitése el6tt értékeli az
el6z6 idészakban megvalositott tovabbképzések tapasztalatait, valamint a tovabbképzési
kotelezettségek teljesitésének helyzetét. A tapasztalatokat a kovetkez6 nevelési év

tovabbképzési programjanak kialakitasakor figyelembe kell venni.

A pedagogus tovabbképzési kitelezettségének teljesitését a vonatkozd jogszabalyok szerint
kell nyomon kévetni és dokumentélni. A tovabbképzés teljesitését kovetden kiallitott

tanusitvany adatait a f8igazgat6 a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.
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A tovabbkeépzés tamogatasanak és az intézményi programba torténd bekeriilésnek

szempontjai:

» azintézményi szakmai célokkal val6 8sszhang;

» aPedagégiai Programban meghatarozott feladatok tdmogatasa;

» agyermekek egyéni sziikségleteinek ¢és az esélyteremtésnek a tAmogatasa;
e az intézmény szakmai fejlesztési sziikségletei;

 apedagdégus munkakoréhez kapesolodé szakmai sziikségletek;
 apedagdgus szakmai érdekl6dése és fejlédési igénye;

o azintézmény rendelkezésére 4ll6 anyagi és szervezési lehetéségek.

A pedagégus sajat kezdeményezésti tovabbtanuldsa, illetve képzésben valo részvétele esetén —
amennyiben az az intézmény miikddését, a munkaidé-beosztast, a helyettesitést vagy az
intézményi tdmogatést érinti — koteles azt el6zetesen irasban jelezni a féigazgatonak, és a

sziikséges munkaltatéi hozzajarulast megkémi.

A pedagdgus szakirdnyu tovabbtanulasanak, illetve tovabbképzésének tdmogatasarél az
intézmény a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény lehetdségei és a fenntart rendelkezései

alapjan dont.

Ha a pedagogus az 55. €letévét a nevelési év kezdetének napja eldtt t5ltstte be, tovabbképzési

kotelezettség alol mentesiil.

8.6.A bolcsbdei dolgozok tovabbképzése

A bbtlesddei kisgyermekneveldk és a bolesddei ellatisban részt vevé egyéb szakemberek
tovabbképzési kotelezettségét a rajuk irinyadé dgazati jogszabilyok és szakmai el$irasok

alapjan kell teljesiteni.

A kisgyermeknevel6k tovabbképzése soran az intézmény figyelembe veszi a Bolcsédei
Szakmai Program célkitiizéseit, a gyermekek sziikségleteit, az intézmény szakmai fejlesztési

feladatait és a munkakdrh6z kapesolddo tovabbképzési kotelezettségeket.
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A bolcsédei dolgozok szamara eloirt tovabbképzési és kreditkdvetelmények teljesitését a

szakmai vezet6 nyomon kéveti, és arrol a foigazgatot tajékoztatja.

Az intézmény torekszik arra, hogy a tovabbképzések hozzajaruljanak az alkalmazottak
szakmai fejlédéséhez, az intézmény szakmai szinvonaldnak emeléséhez és a gyermekek

magas szinvonalu ellatasahoz.

A tovabbképzési kitelezettség 6nhibabol térténd elmulasztisa esetén a munkaltatd a

mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan jar el.

8. 7. A cafeteria juttatas szabalyai

Béren kiviili juttatasként az alkalmazottaknak cafeteria juttatds adhaté. Az adott évre
eldiranyzott cafeteria mértéke és médja az intézményi koltségvetés fliggvénye.

Nem jogosult cafeteria igénybevételére:

- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara, CSED, GYED alatt,

- probaido alatt

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

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

cafeteria juttatasra.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
intézmény miikodésének, a gyermekek biztonsaganak, valamint a vagyonvédelem és a

munkavédelem szempontjainak figyelembevételével kell hasznalni.

Az intézmény teriiletén az alkalmazottakon és az intézményben jogviszonnyal rendelkez6

gyermekeken kiviil az 6vodaba és bblcsddébe jaré gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i, a
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fenntarté képviseldi, az intézménnyel kapcsolatban 4116 szakemberek, hivatalos szervek

képviseldi, valamint az intézmény altal engedélyezett egyéb személyek tartézkodhatnak.

Az intézménybe érkezd, az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek — a gyermekek
sziilei és torvényes képviseldi kivételével — az intézmény teriiletén csak az intézmény céljaval
Osszefliggd, engedélyezett tevékenységiik idétartamara tartézkodhatnak. A gyermekek
biztonsaga és az intézmény vagyonanak védelme érdekében az intézménybe belépb kiilsd
személyek sziikség szerint az intézmény valamely alkalmazottjanak kiséretében

tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézménybe érkez6 vendéget az intézmény alkalmazottja a féigazgatdhoz, a féigazgato-
helyetteshez, illetve a bolcsdde szakmai vezet6jéhez kiséri, a latogatdas jellegét6l fliggden. A
vendég fogadasardl és az intézményben t6rténd tovabbi tartdzkodasanak rendjérdl a

féigazgatd vagy az altala kijelolt személy dont.

Az intézményben tartdézkodo kiils6 személy kiteles betartani az intézmény miikddési rendjét,
a gyermekek biztonsagéra vonatkozo eléirasokat, valamint a tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat. Tartézkod4sa nem zavarhatja az 6vodai nevelés, a bélcs6dei gondozas-nevelés,

illetve az intézmény egyéb feladatainak nyugodt és biztonsagos ellatasat.

A gyermekcsoportok életét, napirendjét és tevékenységét indokolatlanul megzavarni nem
lehet. A gyermekcsoportok helyiségeibe kiilsé személy csak a féigazgat6 vagy az altala
kijelolt személy engedélyével, illetve az intézmény szakmai tevékenységével dsszefiiggd

indokolt esetben 1éphet be.

A fenntartd, valamint a szakért6i, szaktandcsadoi, hatosagi és egyéb hivatalos latogatasok az
intézmény vezetdjével el6zetesen egyeztetett rendben térténnek. Hatdsagi vagy egyéb

hivatalos megkeresés esetén az intézmény a vonatkozo jogszabalyok szerint jar el.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, udvarat és egyéb 1étesitményeit az életkoruknak,
fejlettségiiknek és az adott tevékenység jellegének megfelel felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Az 6vodai helyiségek hasznalatdnak biztositasaért els6sorban az

6vodapedagogus, a bolesddei helyiségek hasznalatanak szakmai feliigyeletéért a
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kisgyermekneveld, illetve a munkakori feladatdnak megfelelden az érintett alkalmazott

felelbs.

Az ételszallitas a konyha kijelolt bejaratan keresztiil, a szolgaltatoval, illetve az intézmény
fenntart6javal kotott megallapoddsban meghatarozott rend szerint torténik. A konyha tertiletén
csak az oda beosztott, illetve munkakori feladataik ellatdsa miatt oda belépésre jogosult

személyek tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, illetve a sziil6k és térvényes képviselok részvételével
megvaldsulé rendezvények soran a helyiségek hasznalatdnak rendjét a féigazgaté az érintett

alkalmazottakkal egyeztetve hatarozza meg.

"

Az intézmény helyiségeinek kiilsé személy vagy szervezet részére térténé hasznalatba adasa
kizéarélag a fenntart6 és az intézmény hatélyos szabalyozasa, valamint sziikség szerint {rasbeli
megéllapodas alapjan torténhet. A haszndlatba vevo koteles az intézmény vagyonat
rendeltetésszeriien haszndlni, a tliz- és munkavédelmi, valamint az intézmény biztonsagi
eldirdsait betartani, és az altala okozott karért a vonatkozé jogszabalyok és a megallapodas

szerint felelosséggel tartozik.

Kiilsé személyek vagy szervezetek éltal torténé helyiséghaszndlat esetén a megallapoddsban
r6gziteni kell a hasznalat idétartamat, céljat, a hasznalhat6 helyiségeket, a felel6sségi

szabalyokat, valamint sziikség szerint a vagyonvédelmi és takaritisi feltételeket.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata soran minden esetben elsdbbséget élvez a gyermekek

biztonséaga, az 6vodai nevelés és a bolesddei szakmai munka zavartalansaga.

9. 1. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az 6vodéban a fakultativ hit- és vallasoktatas megszervezésére a sziilok, illetve térvényes
képviselSk igénye alapjan, az egyhdzak kezdeményezésére és a vonatkozo6 jogszabalyokban

meghatérozott feltételek szerint keriilhet sor.
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A hit- és vallasoktatas megszervezése és szakmai tartalménak biztositasa az egyhéz, illetve az
egyhaz altal megbizott személy feladata. A hit- és vallasoktatds nem része az 6vodai

nevelésnek, annak tartalméért az intézmény nem felel.

Az egyhaz képviseldje a féigazgatoval elbzetesen egyeztetett iddpontban és az intézmény altal
kijel6lt helyiségben tarthatja meg a foglalkozast. Az idépont és a helyszin meghatarozasakor
biztositani kell, hogy a foglalkozas az 6vodai nevelés rendjét, a gyermekek napirendjét és az

intézmény mikodését ne zavarja.

A hit- és vallasoktatdsban val6 részvétel a sziilo, illetve térvényes képviseld dontése alapjan
torténik. Az intézmény a sziiloket a lehetdségrél, valamint a jelentkezés modjardl és a

foglalkozasok rendjérdl a nevelési év kezdetén megfeleléen téjékoztatja.

A hit- és vallasoktatassal kapcsolatos szervezési, személyi és helyiséghasznalati feltételeket a

figazgatd az érintett egyhazi képviseldvel egyeztetve biztositja.
Egyéb foglalkozasok, szolgaltatasok szervezése

Az intézmény elsdsorban az 6voda Pedagdgiai Programjanak, illetve a bélcséde Szakmai
Programjanak cél- és feladatrendszerét tAmogatd, a gyermekek életkordhoz, fejlettségéhez és

sziikségleteihez igazodo foglalkozasok és szolgaltatdsok megszervezését tamogatja.

Az alapfeladaton tul szervezett foglalkozas, szolgaltatas az intézményben csak a féigazgat6
el6zetes engedélyével, az intézmény miitksdési rendjének, a gyermekek biztonsdganak és a

vonatkozé jogszabalyoknak a figyelembevételével tarthato.

Az egyéb foglalkozas vezetésére olyan személy kérhet6 fel, aki az adott tevékenység

ellatasahoz sziikséges szakmai, képesitési és egyéb jogszabalyi feltételekkel rendelkezik.

A sziil6i igény alapjan szervezett, alapfeladaton tuli foglalkozasok és szolgaltatdsok
engedélyezésérol a foigazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni az intézmény
Pedagogiai Programjat, illetve a bolcsdde Szakmai Programjat, a gyermekek érdekeit, az

intézmény személyi és targyi feltételeit, valamint a miikodés biztonsagossagat.
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A lehetéségekrél, a foglalkozasok tartalmarol, iddpontjardl, helyszinérol és — amennyiben
relevéans — a szolgaltatas igénybevételének feltételeirdl a sziiloket a nevelési év kezdetén,

illetve a foglalkozas megszervezése elott tajékoztatni kell.

Az intézményben szervezett egyéb foglalkozas nem akadalyozhatja az 6vodai nevelés €s a
bolesddei szakmai munka zavartalan megvalosulasat, valamint nem veszélyeztetheti a

gyermekek biztonsagat.

9. 2. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben reklamtevékenység csak a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott feltételekkel folytathato. Az intézményben tilos olyan reklam, hirdetés vagy
kereskedelmi célu tajékoztatas elhelyezése, amely a gyermekek szaméra kdzvetleniil vagy

kozvetetten fogyasztasra 6sztdnzé, illetve életkoruknak nem megfeleld tartalmat kozvetit.

Az intézményben tilos a gyermekek szimara reklamtevékenységet folytatni, kiilonésen
olyan reklam kozzététele, amely termék, szolgaltatas vagy vallalkozas népszerisitéscre

irdnyul, kivéve, ha annak kozzétételét jogszabaly kifejezetten megengedi.

A f6igazgatd engedélyezheti olyan, gyermekekhez kapcsolddo tajékoztatd, ismeretterjesztd
vagy kulturilis tartalom elhelyezését, amely az intézmény Pedagégiai Programjaval, a
gyermekek nevelésével, egészséges életmodjaval, kornyezeti nevelésével, kulturalis vagy

kozosségi tevékenységével Osszefiigg, és nem mindsiil tiltott reklimnak.

Az intézményben elhelyezett plakat, szor6lap, tajékoztatd vagy egyéb kiadvéany csak a
féigazgato6 elézetes engedélyével helyezhet el, amennyiben annak tartalma az intézmény

miikddésével vagy a gyermekek, illetve a sziil6k tajékoztatasaval 6sszefiigg.

Politikai céla reklam, valamint a gyermekeket vagy a csaladokat kdzvetleniil befolyasold, az
intézmény nevelési céljaival 6ssze nem egyeztethetd reklam vagy propaganda az

intézményben nem helyezhetd el.

Az intézmény reklam- és tdjékoztatd tevékenységének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl a
féigazgatd gondoskodik.
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9. 3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

A hagyomanyok és iinnepek dpolasa az 6vodai nevelés fontos része. Hozz4jarul a gyermekek
érzelmi, értelmi és szocialis fejlodéséhez, k6z6sségi élményeik gazdagitisihoz, valamint a
szlikebb és tagabb kornyezetiikhoz valo pozitiv viszony kialakulasahoz. Az életkoruknak
megfelel6 tinnepek és hagyomanyok megismertetése lehetséget teremt a kulturélis értékek, a

népi hagyomanyok és a kozosségi Osszetartozas élményszerli megélésére.

Az 6vodai iinnepeket, jeles napokat, hagyomanyokat és azok pedagdgiai tartalmat az
intézmény Pedagégiai Programja tartalmazza. A bolcs6dei iinnepek és hagyomanyok a

Bolcsddei Szakmai Programban meghatarozott szakmai alapelvekhez igazodnak.

Az innepélyek, megemlékezések, jeles napok és hagyomény6rz6 programok idépontjat,
formajat, valamint a szervezésért felelés személyeket az intézmény éves munkaterve
hatarozza meg. A programok szervezése soran figyelembe kell venni a gyermekek életkori
sajatossagait, fejlettségét, érdekl6dését, az intézmény helyi adottsagait, valamint a Pedag6giai

Programban ¢€s a Szakmai Programban meghatdrozott nevelési célokat.

Az tinnepek és megemlékezések megszervezéséért kijelolt feleldsok a munkatervben
meghatarozottak szerint gondoskodnak az el6készitésrdl, a sziikséges eszkdzokrél, a
gyermekek és az alkalmazottak feladatainak dsszehangoldsardl, valamint az esemény

lebonyolitasardl.

Az iinnepek és megemlékezések célja tobbek kozott a gyermekek kozosségi élményeinek
gazdagitasa, az Osszetartozas érzésének erdsitése, az egymas iranti tisztelet és elfogadas
alakitasa, a kozos tevékenység 6romének megélése, valamint a kulturalis és nemzeti értékek

életkoruknak megfeleld kézvetitése.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések soran az intézmény torekszik a gyermekek
¢letkordnak és fejlettségének megfeleld modon a nemzeti identitas, a kozsséghez tartozas és
a kulturalis értékek iranti pozitiv attitlid megalapozasara. A nemzetiségi hagyomanyok
dpolésa az intézmény Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak szerint, az érintett

gyermekek és csaladok kulturélis értékeinek tiszteletben tartasaval valésul meg.
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Az {innepek, jeles napok és hagyomanyérzé tevékenységek sordn kiemelt szempont, hogy
azok ne legyenek megterhel6k a gyermekek szamara, hanem jatékos, élményszeri, az életkori

sajatossdgokhoz igazodd modon valdsuljanak meg.

Az intézményi hagyomanyok apolésa és tovabbadasa az intézményi kozosség valamennyi
tagjanak kozos feladata. Az intézmény torekszik arra, hogy a hagyomanyok apolésa soran
megdrizze az intézmény sajatos arculatat, erdsitse a gyermekek, a csaladok és az intézmény
kozotti kapesolatot, valamint hozzajaruljon az intézmény kdzosségi értékeinek és jo

hirmevének megdrzéséhez.

Az tinnepek, megemlékezések és hagyomany6rzé programok rendjét és modjat az intézmény
Pedagégiai Programja, Bolcsédei Szakmai Programja, jelen SZMSZ-e, valamint az éves

munkaterv egyiittesen hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megoérzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
s az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az évoda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formdi
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e poblon
e sapkan

e z4aszlon

o leveleken

o hirdetményeken.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds évodai tinnepeken a log6 haszndlatat szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apoldsérdl, megdrzésérél is

Bolcsddére jellemz6 iinnepek és hagyomanyok
e Mikulés vard
e Karacsony
e Farsang
e Anyak napja
e Kirandulas
Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozas: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével
minden év szeptember 1.-ig.
e nevelési évzard értekezlet: az 6voda és bolcséde alkalmazottainak részvételével
minden €v junius 20.-4ig.
¢ szakmai napok, tovabbképzések
e nyugdijba vonul6 alkalmazottak bucsiztatasa

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

e farsang, mércius 15.-¢, husvét, anyak napja, gyermeknap, évzard-ballagis.

Az Ovoda hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda jo

hirnevének megorzése a kozosség minden tagjanak ktelessége.
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Az innepek nyilvinosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten
zartkoriivé tehetdek.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -

meglinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja,
Madarak ¢és Fak Napja,

Vilagtakaritasi Nap,

Allatok Vilagnapja. Stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv s a nevelési terv szerint kertil sor.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok és linnepek apolésaval kapcsolatos pedagogiai feladatokat az
intézmény Pedagogiai Programja, a bélcsédei szakmai feladatokat a Bolesédei Szakmai
Program tartalmazza. Az iinnepek, jeles napok és hagyomany6rzé programok konkrét
idépontjat, a szervezés és lebonyolitas feleléseit, valamint az egyes feladatokat az éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az iinnepélyek és megemlékezések megszervezése €s lebonyolitdsa soran az
dvodapedagdgusok pedagdgiai és modszertani onalléséga érvényesiil, az intézmény

Pedagdgiai Programjaban meghatarozott célok és alapelvek figyelembevételével.

Az 6vodapedagbgusok az éves munkatervben meghatérozott innepek és rendezvények
elékészitésében, megszervezésében ¢s lebonyolitdsaban munkakori feladataiknak megfeleléen
vesznek részt. A részvétel és a feladatmegosztas rendjét a féigazgatd az intézmeény

miikddésének és a gyermekek biztonsaganak figyelembevételével hatarozza meg.

A népi hagyoményok 4polésa soran az intézmény lehet6séget biztosit a gyermekek szamara a
jeles napokhoz kapcsolddé szokasok, néphagyomanyok és kulturdlis értékek életkoruknak
megfeleld, élményszer(i megismerésére. Ennek keretében helyet kapnak a népi
gyermekjatékok, népdalok, mondokak, mesék, népi kézmiives technikdk, valamint a

hagyomanyokhoz kapcsolodo kozosségi tevékenységek.
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Az tinnepek és megemlékezések soran fontos szempont az életkori sajatossagokhoz igazodo,
jatékos és élményszerli megvaldsitds. Az iinnepi programok nem jelenthetnek aranytalan

terhet a gyermekek szamara.

Az iinnepélyeken a gyermekek az esemény jellegéhez illd, iinnepi, apolt és kényelmes
oltozetben vesznek részt. Nemzeti iinnepek és egyéb kiemelt rendezvények esetén — az
intézmény hagyomanyainak megfeleléen — a gyermekek szamara {innepi viseletként fehér
felsd és sotét szinli alsé Sltozet javasolt. Az iinnephez kapcsolodd jelképek és dekoracids

elemek alkalmazasa az esemény jellegéhez és a gyermekek életkorahoz igazodik.

9. 4. Az intézményen Kkiviili programok szervezésének rendje

Az intézményen kiviili programokat minden esetben a gyermekek életkori sajatossagainak,
fejlettségének, egészségi €s biztonsagi szempontjainak figyelembevételével, megfeleld

kortltekintéssel kell megszervezni.

Az intézményen kiviili programok célja lehet tobbek kozott a gyermekek kozvetlen
tapasztalatszerzésének, élményszerzésének, kozosségi kapcesolatainak és kdrnyezeti
tapasztalatainak gazdagitasa. Szervezhet kulturalis program, séta, kirandulas, helyi értékek
megismerését szolgald program, valamint az intézmény Pedagdgiai Programjahoz kapcsolodo

egyeb élményszerzd tevékenység.

A programok megtervezésekor figyelembe kell venni az utazas id6tartamat, a helyszin
sajatossagait, az idéjarasi koriilményeket, a gyermekek terhelhetdségét, valamint a sziikséges
személyi és targyi feltételeket. A kisgyermekek szamara aranytalanul hosszi, nagy fizikai

vagy pszichés megterheléssel jaro programok, illetve utazasok szervezése kertilendo.

Az intézményen kiviili program csak el6zetes szervezés és a sziikséges vezet6i engedély
alapjan valésithaté meg. A program felelose koteles a program el6tt felmérni a helyszin és a
kozlekedés biztonsagi feltételeit, valamint gondoskodni a gyermekek folyamatos

feltigyeletérol.
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Az intézményen kiviili programok soran is alkalmazni kell az intézmény gyermekvédelmi,
balesetvédelmi, munkavédelmi és egyéb vonatkozo szabalyait. A programban részt vevd
alkalmazottak feladatait és felel6sségi kirét a program megkezdése elbtt egyértelmiien meg

kell hatarozni.
A gyermekek kisérésének rendje

Az 6vodai gyermekcsoport intézményen kiviili programja esetén a gyermekek 1étszamahoz,
¢letkordhoz, a program jellegéhez és a helyszin sajatossagaihoz igazodé szami felnétt
kisérérol kell gondoskodni.

Intézményiinkben alapelvként legfeljebb 25 gyermekbdl 4116 csoport esetén harom felnétt
kisérd biztositasa javasolt. 15 {6 alatti gyermeklétszam esetén legalabb két felnott kisérd
sziikséges. A kisérok kozott az 6vodapedagdgus mellett — a program jellegétdl és a
feladatoktol fliggéen — pedagodgiai asszisztens, dajka vagy mas, erre kijelolt alkalmazott is

részt vehet.

A kisér6k szamat a féigazgat6 a konkrét program kockazatai és koriilményei alapjan

novelheti.

A program megkezdése el6tt a gyermekek szdmara életkoruknak megfeleléen ismertetni kell a
legfontosabb biztonsagi szabalyokat, a kisérok pedig kotelesek folyamatosan figyelemmel

kisérni a gyermekek testi épségét és biztonsagat.
Bolcsédei programok

A bolesbdei gyermekesoport intézményen kiviili, id6szakos programjat a foigazgato

el6zetesen engedélyezi, a bolcséde szakmai vezet6jének javaslata alapjan.

A program megszervezése soran kiemelt figyelmet kell forditani a kisgyermekek életkorara,

napirendjére, terhelhetdségére, valamint a személyi és targyi biztonsagi feltételekre.

A bolcsddei gyermekek intézményen kiviili programjara csak olyan helyszin és program

valaszthatd, amely a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek megfelel.
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Hangositas és zajvédelem

Az intézményen kiviili, az intézmény altal szervezett programok esetében is gondoskodni kell

a gyermekek életkoranak megfeleld, egészséget nem veszélyeztetd kormyezeti feltételekrol.

Az olyan elektroakusztikus hangositast alkalmaz6 rendezvények esetében, amelyeken 06 €v
kozotti gyermekek vesznek részt, a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott zaj- és
hangnyomaisszintre vonatkozé eléirdsokat be kell tartani. A program szervezdje koteles a

gyermekek halldsanak védelmét biztositd feltételekrdl gondoskodni.

10. Ovodai — bélcsédei jogviszony
10. 1. Ovodai felvétel- az 6vodai jogviszony létrejétte

A gyermekek felvétele, beiratasa, csoportba sorolasa

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde a fenntart6 altal meghatarozott
miikodési teriilet, valamint a hatalyos jogszabalyok alapjan fogadja a bolcsédés és 6vodas

koru gyermekeket.

Az 6vodai felvétel, atvétel és az dvodai jogviszony 1étesitése a nemzeti kéznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabalyok rendelkezései szerint
torténik. Az 6vodai felvételnél elsdbbséget élveznek a miikdési kirzetben lakohellyel vagy

tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek.

Az 6vodai felvételi korzetet a fenntarté hatarozza meg. A korzetben lakohellyel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkez6, 6vodakiteles kort gyermek felvételérdl a hatalyos

jogszabéalyok szerint kell gondoskodni.

Az 6vodai felvétel soran a jogszabalyban meghatérozott elényben részesitési szempontokat
kell alkalmazni. A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényli és egyéb, kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek felvételénél a vonatkozd

jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni.
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Amennyiben az 6vodaban a miikodési kirzetbe tartozo gyermekek felvétele utan szabad
féréhely all rendelkezésre, az intézmény mas telepiilésen laké gyermek felvételét is

engedélyezheti a jogszabdlyban meghatarozott feltételek szerint.

A gyermekek beiratdsanak idopontjat és médjat a fenntartd, illetve az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden hatarozza meg és teszi kézzé. Az dvodai beiratkozas idopontjat

a fenntart6 a jogszabalyban meghatarozott keretek kézott hirdeti meg.

A felvételrdl, illetve az elutasitasrol a foigazgaté a jogszabalyban meghatarozott médon és
hatérid6ben értesiti a sziil6t, illetve térvényes képvisel6t. A dontéssel szembeni jogorvoslati

lehetdségrol és annak hatarid6jérdl az értesitésben tajékoztatast kell adni.
A gyermekek csoportba sorolasa

Az 6vodai gyermekcsoportok kialakitasanal az intézmény a gyermekek életkorat, fejlettségét,
egyéni sziitkségleteit, a pedagdgiai szempontokat, valamint az intézmény személyi és targyi

feltételeit veszi figyelembe.

A gyermekek csoportba sorolasardl — a vonatkozoé jogszabalyok és az intézmény Pedagogiai
Programjanak figyelembevételével — a foigazgaté dont, az érintett 6vodapedagdgusok

véleményének kikérésével.

A kovetkezd nevelési évre tervezett csoportbeosztast lehetdség szerint a nevelési €v
megkezdése elbtt kell elkésziteni. A csoportbeosztés a személyi valtozasok, a felvételre keriilé
gyermekek szama, illetve egyéb szakmai vagy szervezési ok miatt sziikség esetén

modosithato.

10. 2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Az dvodai jogviszony megsziinésére ¢s megsziintetésére a nemzeti koznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabélyok rendelkezései az
iranyadok.

Az dvodai jogviszony megsziinik kiiléndsen, ha:
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o a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

» agyermeket felvették az iskoldba, azon a napon, amikor tankételessé valik, illetve a
jogszabalyban meghatérozott esetben az iskolai jogviszony 1étesitésének napjan,;

» agyermek 6vodai jogviszonya a jogszabalyban meghatarozott egyéb okbol

megsziinik.

Az évodai jogviszony megsziintetésére, illetve megsziinésének megallapitasara a foigazgatd a

mindenkor hatdlyos jogszabélyok alapjan jogosult.

Az 6vodai jogviszony megsziinésérdl a foigazgato a sziilét, illetve torvényes képviseldt a
jogszabalyban meghatarozott modon tajékoztatja, és sziikség esetén gondoskodik az érintett

hatésagok, illetve az illetékes szervek értesitésérol.
Az igazolatlan mulasztas

Az dvodai foglalkozasokrdl t6rténd igazolatlan mulasztéds esetén az intézmény a 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatirozott eljarasrendet alkalmazza.

Az igazolatlan mulasztdsok szamanak novekedése esetén a foigazgaté a jogszabalyban
meghatarozottak szerint intézkedik, illetve értesiti a sziilot, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, valamint — a jogszabalyban meghatéarozott feltételek fennéllasa esetén — az

illetékes hatosagot.

Az intézmény a sziil6t az igazolatlan mulasztas kévetkezményeirdl a jogszabalyban

meghatirozott modon és idépontban téjékoztatja.

10. 3. Bolcsbdei jogviszony

A bdlcsddei ellatas igénybevételére, a gyermekek felvételére és az ellatds megkezdésére a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

valamint a bolcs6dei ellatisra vonatkozo6 dgazati jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

A bolesddébe torténd felvétel soran az intézmény a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagi

és eldnyben részesitési szempontokat veszi figyelembe. A bolesddei férohelyek betdltése
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soran kiildndsen figyelembe kell venni a gyermek és a csalad szocidlis helyzetét, a sziilok
munkavégzésével, tanulmanyi kételezettségével, illetve egyéb, jogszabalyban meghatarozott

koriilményeivel dsszefliggd szempontokat.

A bolcsbdei felvételi kérelmek benyujtidsanak és elbirdlasanak rendjét az intézmény a
fenntartoval egytittmikddve hatdrozza meg.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde telepiilés kozigazgatasi teriiletérdl vesz
fel bolcsddés koru gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes tartézkodasi hellyel
rendelkez6, vagy segesdi munkahellyel rendelkez6 sziild, gondviselé gyermeke keriilhet
felvételre. Ures féréhely esetén a bolcsédésébe, felveheté mas telepiilésrdl beiratkozd
gyermek is,

A gyermekek beiratisa Segesd Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete altal elore
egyeztetett idépontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idépontban minden év 4prilis
hénap elején. A bolesddei csoportba a féréhely szerint, felvehetd az a gyermek, aki megfelel a
miikddési engedélyben meghatarozott feltételeknek. A felvétel elbirdlasanal elonyt élveznek a

dolgozé sziil6k gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

A bolesbdei csoportok kialakitdsa soran a gyermekek életkorat, fejlettségét, egyéni
sziikségleteit, a bdlcsodei szakmai szempontokat, valamint a jogszabalyban meghatarozott
csoportlétszamra és személyi feltételekre vonatkozé eloirasokat kell figyelembe venni. A

csoportok kialakitdsat a féigazgato a bdles6de szakmai vezetdjével egyeztetve végzi.

10. 4. Ovodalatogatéas, bolcsédei jelenlét

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
> agyermek tavolmaradasat a sziilé elozetesen bejelentette,
> a sziild irdsbeli kérelmére a gyermek, a hdzirendben meghatarozottak szerint,
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
> betegség miatti hidnyzast orvos igazolja,

> a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.
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10. 5. Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

> A sziil6k elbzetes tajékoztatdsa szerint az intézmények 61t6z6jében kiirt napokon a
téritési dijak befizetése: minden honap masodik hetében lehetséges az dnkorméanyzat
irodajaban.

> FEtkezés lemondasa: targynap elétti nap 10.00 éraig torténik. Be nem jelentett hidnyzés
esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

> FEtkezés lemondasanak jovéirasa: befizetésnél elére nem jelzett lemondas kovetkezd
hénapban keriil jovairasra

» A személyes gondoskodast nyujté alapellatds keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatisa személy téritési dijanak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal
rendelkezé sziil6 vagy mas térvényes képviseld koteles.

Ennek meghatdrozasa a mindenkor érvényben 1évd torvényi szabalyozok €s hozza
kapcsolédo rendeletek alapjan torténik

» Téritési dij elmaradés esetén intézményvezetovel elore egyeztetett iddpontban kertilhet
sor a befizetésre az 6nkormanyzatnal tigyfélfogadési idében.

» Kéthavi téritési dij elmaradasa esetén az intézményvezetd a sziilonek, illetve
gondviseldnek, vagy gyamnak tértivevényes irasbeli felszdlitdst kiild, melyben 5
munkanap hataridd kertil kiszabasra.

> Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet az intézményben, csak a déleldtti
fejlesztéseken vehet részt, egészen addig, amig az elmaradds rendezése meg nem

torténik

11. Ové- védé intézkedések
11. 1. Intézményi vagyon

Az épiiletek, helyiségek és az intézmény teriiletének biztonsagos hasznalata

Az intézmény épiileteit a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelel6 azonositd és cimtéblaval kell
ellatni. A nemzeti lobogé elhelyezésére, kitlizésére és hasznalatira a mindenkor hatélyos

jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet
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Az 6voda és a bolcsdde bejaratat a nyitvatartasi id6 alatt a gyermekek fogadasat biztosito
modon kell miikddtetni. A bejaratot ugy kell kialakitani és hasznalni, hogy az illetéktelen
személyek belépése megakaddlyozhato, a gyermekek biztonsdga pedig folyamatosan

biztosithat6 legyen.

A gyermekek biztonsaga és az intézmény vagyonanak védelme érdekében azokat a bejarati és
belsé ajtokat, helyiségeket, amelyek hasznalata folyamatos feliigyelet nélkiil nem biztonsagos,

illetve amelyekre a dolgozoknak nincs megfelel6 ralatasuk, sziikség szerint zarva kell tartani.

Amennyiben az intézmény valamennyi gyermeke €s az érintett alkalmazottak intézményen
kiviili programon vesznek részt, az épiiletet a program idétartamdra az intézmény vezetdje

altal kijel6lt médon kell lezarni.

A nyitvatartasi idén kiviil az intézmény épiiletének bejaratait zarva kell tartani. Az
intézménybe torténd belépés €s az ott-tartézkodas rendjének betartasaért, valamint az épiilet

megfeleld zarasaért a foigazgato, illetve tavollétében az altala kijelslt személy felelGs.

Az intézmény terliletére belépo kiilsé személyek az intézmény gyermekvédelmi és biztonsagi

szabalyait kételesek betartani.
Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak feladata
Az intézmény munkavallaldi kotelesek:

o atlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és gyermekvédelmi szabalyokat
betartani;

o agyermekek testi épségét és biztonsigat megdvni;

« az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, berendezéseinek és eszkozeinek
rendeltetésszeri hasznalatarol gondoskodni;

e az intézményi vagyon allagdnak megdvasara térekedni;

o az épiilet és az udvar rendjét, tisztasdgat megdrizni;

e azenergiaval, vizzel és egyéb er6forrasokkal takarékosan gazdalkodni;
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o ameghibdsodasokat, balesetveszélyes helyzeteket, illetve a gyermekek biztonsagat
veszélyeztetd koriilményeket haladéktalanul jelezni a fdigazgatonak vagy az

intézmény kijel6lt vezetdjének.
A gyermekek kézremiikodése

A gyermekeket életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen meg kell ismertetni a
biztonsagos intézményi élet, a kérnyezetiik rendjének megdvasa, valamint az eszk6zok

rendeltetésszerli hasznalatanak alapvetd szabélyaival.

A gyermekek az évodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k és az intézmény egyéb dolgozobinak
irdnyitasaval vesznek részt a kdrnyezetiik rendjének megoérzésében és az eszk6z6k megfeleld

hasznalataban.
Kirtéritési felelosség
Az intézmény a gyermeknek az 6vodai jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott karért a

nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 59. §-aban, valamint a Polgari

Torvénykdnyvben meghatarozottak szerint felel.

Az intézmény Kartéritési feleldssége aldl a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa
esetén mentesiilhet. A kartéritési felel6sség megallapitasara, valamint a kartérités mértékére

és modjara a vonatkozé jogszabélyok rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény nem felel azokért a karokért, amelyekért a hatalyos jogszabalyok alapjan nem

terheli kartéritési felel6sség.

Az intézményben a gyermekek altal hasznalt eszk6zok, berendezések és felszerelések
rendeltetésszeril hasznalatira az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok az életkornak

megfeleld szabalyok betartatdsaval felhivjak a gyermekek figyelmét.

Az intézmény épiiletében, berendezéseiben, felszereléseiben vagy egyéb vagyontargyaiban
szandékosan vagy jogellenesen okozott karokért a karokozo a hatalyos jogszabalyok szerint
feleldsséggel tartozik. Kiskoru gyermek altal okozott kar esetén a felelGsség kérdését a

Polgari Torvénykonyv és az egyéb vonatkozé jogszabalyok alapjan kell megitélni.
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A kéreseményt az intézmény vezet6jének haladéktalanul jelenteni kell. A karokozas

koriilményeit sziikség esetén jegyzOkonyvben kell rogziteni.

11. 2. Teend6k bombariado6 és egyéb rendkiviili események esetére

Intézményiink elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet, az abban foglaltak
végrehajtasa a mérvado. Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat €és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

» Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni. A foigazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekr6l, a fenntarté és egyéb
szervezetek értesitésérol.

> Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kitiritése a tizriadd terv
szerint torténik.

> A bombariadorol a foigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

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

» A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elbirdsait. Meghatarozza a
féigazgatd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
1étesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatés rend;jét.

Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Thzriado Tervet.

> A Munkavédelmi Szabalyzat rOgziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eloirasait. Eloirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eloirja a baleset

esetén teenddket, az oktatasok rendjét.
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kézvetlen
felettesének jelenteni.
A fbigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» azintézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfa elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a foigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitidsdra az épliletben tartdzkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kivonulasi terv’’ alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sorin fokozottan iigyelni kell a kdvetkezékre:

e Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek kisgyermekgondozonak meg kell szdmolnia.
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A gyermekek elhelyezése a legkozelebb es6 kozépiiletben torténik /onkormanyzati ingatlan,
egészségligyi létesitmény, mivelddési haz/

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az 4ltala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az addig torténtekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéaritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani!

11. 3. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az épiiletek udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az épiilet
elétti parkoldt is —, a munkavallaloknak és az intézménybe latogatoknak dohdnyozni, illetve
dohanyterméket, elektronikus cigarettat és dohdnyzast imitilé elektronmikus eszkozt
hasznalni tilos. Az 1999. évi XLIL Toérvény a nemdohanyzok védelmérél ¢és a
dohanytermékek fogyasztisénak, egyes szabalyairdl 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a f6igazgato.

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

11. 4. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény kiemelt feladata a gyermekek szaméara biztonsdgos és egészséges nevelési,
gondozasi kérnyezet biztositdsa, valamint a gyermekbalesetek megelézése. Ennek
érdekében az intézmény folyamatosan vizsgalja a gyermekek biztonsagat veszélyeztetd

koriilményeket, és megteszi a szilkséges intézkedéseket azok megsziintetésére.

A gyermekek 6vodai és bolcsdei életének megszervezése, a napirend, a szokas- €s
szabalyrendszer kialakitasa, valamint a gyermekek feliigyeletének biztositisa soran minden
esetben a balesetek megel6zését és a gyermekek testi épségének védelmét kell szem el6tt

tartani.

Az intézményben a gyermekek altal hasznalt helyiségeket, udvari teriileteket, jatékokat,
berendezéseket és egyéb eszkdzoket rendszeresen ellendrizni kell. A sériilt, meghibasodott
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vagy balesetveszélyes eszkdzoket azonnal ki kell vonni a hasznalatbdl, és a javitasrol,

potlasrdl vagy sziikség szerinti eltavolitasr6l gondoskodni kell.

A gyermekek szAmara veszélyt jelent6 eszkzok, anyagok €s munkateriiletek a gyermekek
altal hozzaférhetetlen médon, megfelelden elkiilonitve vagy lezarva tarthatok. Karbantartasi,
javitasi, feltjitasi vagy egyéb munkavégzés idején a gyermekek az érintett teriiletre nem

léphetnek be.

Az udvari és jatszotéri eszkozok biztonsagos allapotanak ellendrzését, karbantartasat €s
idészakos feliilvizsgalatat a vonatkozé jogszabalyok és szabvinyok eléirasai szerint kell

elvégezni. A vizsgalatok eredményét dokumentalni kell.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelmérdl gondoskodni kell. Az elektromos
berendezések, csatlakozok és vezetékek csak biztonsagos, rendeltetésszert allapotban
hasznalhatok. A gyermekek altal hozzaférhet6 helyen 1év6 elektromos csatlakozok esetében a

sziikséges gyermekvédelmi intézkedéseket meg kell tenni.

A mosé- és szaritogép, valamint egyéb, gyermekek szdmdra veszélyt jelentd haztartasi vagy
technikai berendezés hasznélata sordn biztositani kell, hogy a gyermekek az eszk6z6khoz ne
férhessenek hozza. A berendezések miikddtetését lehetdség szerint olyan iddpontban kell

elvégezni, amikor a gyermekek az adott helyiséget nem hasznaljak.

A gyermekek az intézmény veszélyforrast jelentd helyiségeibe, munkateriileteire és egy€b,
szamukra elzart teriileteire csak az életkoruknak megfelel6en indokolt esetben, felndtt

feliigyelete mellett 1éphetnek be.
A gyermekek balesetvédelmi oktatasa

A gyermekeket életkoruknak és fejlettségiiknek megfelel6 médon meg kell ismertetni a
balesetmegeldzés legfontosabb szabalyaival, az intézményben és annak kdzvetlen
kérnyezetében eléfordulo veszélyforrasokkal, valamint a biztonsagos kozlekedés alapvetd

szabélyaival.
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A balesetvédelmi ismeretek 4tadasara a nevelési év kezdetén, tovabba minden olyan esetben

sor kertil, amikor:

1j eszk6z hasznalatara keriil sor;

a gyermekek a megszokottdl eltérd kdrnyezetben tartozkodnak;

intézményen kiviili programot, kirandulast, utazast szerveznek;

a tevékenység jellege vagy korlilményei miatt 0j veszélyforras jelenik meg.

A gyermekek szamara nyujtott balesetvédelmi tajékoztatasnak életkorukhoz és értelmi

fejlettségiikhdz igazodd, jatékos és értheté formaban kell torténnie.

A megtértént tajékoztatast és annak tartalmat az intézményben alkalmazott dokumentéacios

rend szerint rogziteni kell.
Gyermekbalesetek esetén kivetendé eljaras

A gyermek feliigyelete soran bekovetkezett balesetet az azt észleld, illetve a gyermek
feliigyeletéért felelos alkalmazott haladéktalanul kételes jelezni a foigazgatonak vagy a

kijelolt vezetének, és gondoskodni a gyermek szilkséges ellatasarol.

A gyermekbalesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat és a sziikséges jelentési kotelezettségek

teljesitését a hatédlyos jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kell elvégezni.

A baleset sulyossagatol és koriilményeitdl fiiggden a sziil6t, illetve térvényes képviselot

haladéktalanul tajékoztatni kell.

A sulyos gyermekbaleset esetén az intézmény a jogszabalyban meghatarozott szervek

értesitésérol és a sziikséges intézkedésekrdl haladéktalanul gondoskodik.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaval és dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat a
féigazgatd altal kijelslt személy, illetve az intézményben ¢ feladattal megbizott

munkavédelmi szakember latja el a hatalyos jogszabalyok szerint.
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A munkavallalok munkavédelmi oktatasa

Az intézmény valamennyi munkavallaléja szaméra a munkéba allaskor, valamint a
jogszabélyban meghatarozott esetekben €s idopontokban munkavédelmi és tiizvédelmi

oktatast kell biztositani.

Az oktatis megtorténtét, tartalmat és a munkavallalo részvételét az eldirt moédon

dokumentélni kell.

A munkavédelmi feladatok ellatasara a féigazgatd a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld

személyt vagy szolgaltatot jelol ki, illetve biz meg.
Pedagogiai eszk6z6k hasznalata

Az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk altal készitett, nem technikai jellegit
pedagogiai eszkozok a gyermekek életkoranak, fejlettségének és biztonsaganak

figyelembevételével hasznalhatok.

Az eszk6z6k hasznalatat megel6zéen meg kell gy6z6dni azok biztonsagos allapotar6l. A

sériilt, balesetveszélyes vagy a gyermekek életkoranak nem megfelel6 eszk6z haszndlata tilos.

11. 5. Egészségvédelmi feladatok, egészségligyi feliigyelet, ellatas

Az intézményben a gyermekek egészségének védelme, a higiénés, kdzegészségiigyi és
jarvanyligyi szabalyok betartasa valamennyi alkalmazott, valamint az intézményben

tartdzkodo személy k6zos feladata.

Az intézmény biztositja a gyermekek szamdra a biztonsagos, egészséges €s higiénikus
kornyezet feltételeit. A helyiségek, berendezések, jatékok és hasznélati eszkdzok
tisztantartdsarol, sziikség szerinti fert6tlenitésérol, valamint a megfeleld higiénés feltételekrol

az intézmény a vonatkozoé eldirasoknak megfeleléen gondoskodik.

Jarvanyiigyi helyzetben az intézmény a hatalyos kdzegészségiigyi és jarvanyligyi eldirdsok,

valamint az illetékes egészségiigyi hatésag rendelkezései szerint jar el.
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Az alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaga

Az intézmény munkakdreiben foglalkoztatott munkavallalok esetében a munkakor
betoltéséhez sziikséges munkakori alkalmassagi vizsgéalatokat és egyéb, jogszabalyban elbirt
egeszségligyi vizsgalatokat biztositani, illetve elvégeztetni kell. Egészségiigyi kiskonyvben
dokumentélva.,

Az élelmezéssel, ételkezeléssel kapcsolatos munkakorokben foglalkoztatottaknak a rajuk
vonatkozo higiénés és élelmiszer-biztonsagi eldirasokat be kell tartaniuk. A melegitékonyhak
milkddése soran az intézmény az élelmiszer-higiéniai és élelmiszer-biztonsagi eldirasoknak

megfeleld eljarasrendet alkalmazza.
A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének és az egészségiigyi ellatassal vald

egyiittmiikodésnek a biztositasa a vonatkozo jogszabalyok szerint térténik.

Az intézmény egyiittmikddik kiilondsen:

a tertiletileg illetékes védondvel;

o agyermek haziorvosaval, illetve hazi gyermekorvosaval;

» afogorvosi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,

o sziikség szerint egyéb egészségiigyi, illetve szakszolgalati ellatdst biztositd
szakemberekkel.

Az egészségligyi sziirGvizsgélatok megszervezése €s lebonyolitasa a mindenkor hatdlyos

egészségiigyi és koznevelési rendelkezések alapjan torténik.

A bolcsodei gyermekek egészségligyi ellatasanak biztositasa a bélesddei ellatasra vonatkozd
dgazati jogszabalyok, valamint a fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd k6zotti

megallapodas alapjan torténik.
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A beteg gyermek ellitisa

A napkdzben megbetegedd gyermeket a t6bbi gyermektél a lehetéségekhez mérten el kell

kiiloniteni, és allapotdnak megfeleld ellatasardl, feliigyeletérdl gondoskodni kell.

A sziilét, illetve torvényes képviselét a gyermek megbetegedésérél haladéktalanul értesiteni
kell, és a gyermeket a sziild vagy torvényes képviseld megérkezéséig megfeleld feltigyelet

mellett kell tartani.

Sulyos vagy siirgés egészségligyi allapot esetén haladéktalanul gondoskodni kell a sziikséges

egészségligyi ellatss igénybevételérdl, sziikség esetén mentd értesitésérol.

Betegség esetén a gyermek az intézménybe az egészségi dllapotinak megfelelden, a

vonatkoz6 jogszabalyok &s az orvosi el6irasok betartasaval térhet vissza.

A gyermek intézményi kizosségbe torténd visszatéréséhez sziikséges orvosi igazoldst a

hatélyos jogszabalyoknak megfelelden kell kezelni és dokumentalni.
Fert6z6 megbetegedések

Fertézd betegség vagy annak gyantja esetén az intézmény a vonatkozo jarvanyigyi

jogszabalyok és az illetékes egészségiigyi hatosag elirasai szerint jar el.

A fert6z6 megbetegedésrdl a foigazgatét haladéktalanul téjékoztatni kell. A sziild, illetve
torvényes képviseld koteles az intézményt értesiteni, ha gyermekénél fert6z6 betegscget
allapitottak meg, vagy annak gyanuja meriil fel, amennyiben ezt jogszabaly eloirja.

A szitkséges bejelentési és adatszolgéltatasi kotelezettségeket az intézmény a hatalyos

s

jarvénytigyi szabalyok szerint teljesiti az illetékes egészségiigyi hatosag, illetve az eloirt szerv
felé.

Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek

A tartés gydgykezelés alatt 4116 gyermek ovodai nevelésének, illetve bolesddei ellatdsanak

megszervezése soran az intézmény egyiittmiikodik a gyermek sziil6jével, torvényes
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képviseldjével, valamint — a sziikséges és jogszerii adatkezelés mellett — a gyermek ellatasat

végz6 egészségligyi szolgaltatokkal.

A gyermek egészségi allapotabol fakado sajatos ellatasi sziikségleteket az intézmény a

rendelkezésére allo szakmai és személyi feltételek szerint biztositja.

A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelésével kapcsolatos célfeladat elrendelésére és a

kapcsolddd pedagdgiai feladatok ellatisara a hatalyos jogszabalyok szerint keriilhet sor.

Amennyiben az intézményben cukorbeteg gyermek nevelése térténik, az intézmény a
jogszabalyban meghatarozottak szerint gondoskodik a gyermek specidlis ellatasi
sziikségleteinek biztositasardl. Az intézményben rendelkezésre allo, megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezé munkatars bevonasaval biztositjuk a szitkséges feladatok

ellatasat.
Higiénés és belépési szabalyok

A csoportszobakban és a gyermekek 4ltal hasznalt egyéb helyiségekben a sziilok és kiilsé
személyek csak az intézmény altal engedélyezett, illetve a gyermekek nevelését és gondozasat

nem zavar6 idépontban és modon tartézkodhatnak.

Az intézmény a jarvanylgyi helyzethez igazodva, az illetékes hatosag rendelkezései alapjan,
illetve a hatalyos jogszabalyok altal biztositott keretek kézott korlatozhatja vagy

szabdlyozhatja a kiilsé személyek intézménybe torténd belépését.
Hangositas

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken térekedni kell arra, hogy a gyermekeket ér6

zajterhelés az életkoruknak megfeleld, egészségiiket nem veszélyeztetd szinten maradjon.

Az elektroakusztikus hangositéssal jaré rendezvények esetében a mindenkor hatalyos zaj- és

egészségvédelmi eléirasokat kell betartani.
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Szeszes ital és tudatmodosité szerek

Az intézmény teriiletén — a jogszabalyban, illetve kiilon engedélyben meghatéarozott kivételek
hianyéban — szeszes ital fogyasztasa, valamint kabit6 vagy egyéb tudatmoédosito szer

hasznalata tilos.

Az intézményben munkavégzésre alkalmatlan allapotban megjelenni, illetve ilyen allapotban

gyermekek feliigyeletét, nevelését vagy gondozasat ellatni tilos.

11. 6. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelés és gyermekjogi képviseld elérhetdségét is
biztositjuk a sziilok szdmara.
A gyermekvédelmi felelds személyérol és a vele valé kapcsolattartds formair6l a sziildket a
nevelési év kezdetekor megtartasra keriillé Osszevont sziiloi értekezleten tajékoztatjuk,
elmondva. A gyermekvédelmi felelds feladatai munkakori leirasaban keriilnek rogzitésre.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata:
- veszélyeztetd okok feltarasa, csalddlatogatasok szervezése é€s lebonyolitasa
- a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek naprakész nyilvantartisa az
intézményben,
- esetmegbeszélések tartdsa az 6vodapedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel
- gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén jelzés, intézkedés
kezdeményezése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,
- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részvétel esetmegbeszélésen,

tanacskozasokon, - beszamoldk, kimutatiasok készitése.

12. Az intézményi ké6zosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fel-

adatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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o az alkalmazotti k6zOsség
e aneveldmunkat kbzvetleniil segitdk kozossége
e aneveldtestiilet
o bolcsédei szak-alkalmazotti kdzosség
e asziildi szervezet (SZMK)
e agyermekek kozdssége
e amegbizottak
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és valasztott

képviselok kozremiikodésével — a féigazgato fogja Gssze.

12. 1. Alkalmazotti k6z6sség

A székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja. Feladatkoriikbe
utalt teendGiket a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kdzosséget, annak képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog illeti meg. A bolcsédei és 6vodai kdzdsség
munkaltatis szempontjabol képez egy egységet.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvéanithat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

intézkedéssel ténylegesen egyeteért.
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Az alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv készil, mely
tartalmazza a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitok
nevét és a jelenlévok nevét, szamat.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazotti kozosség tevékenységét a foigazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartds formai
koziil sajat belatasa szerint valaszt. (értekezlet, csoportmegbeszélés, személyes konzultacio
stb.) A teljes alkalmazotti kozOsséget a jogszabalyi eldirasok szerint vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasa soran sziikséges Osszehivni. Az értekezletekrol

jegyzokonyvet kell vezetni.

12.2 A nevelébmunkat kézvetleniil segité dolgozdk kb6zéssége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a fbigazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

o Dajkak

e Pedagdgiai asszisztens

e Bolcsddei dajka

12.3 A bolcsbdei szak-alkalmazotti k6zésség

A boélesédei szabalyozas szerinti kérdésekben dont

12. 4. Az intézmény nevelbtestiilete

A neveldtestillet — a kéznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo szerve. A nevelodtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakért betslté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
egyéb felséfoku végzettségi dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —

oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési térvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé dltalinos szabilyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmenyt
érint6 tigyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadésa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

o az 6voda munk4jat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadisa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahdzirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapesolatos rendelkezések.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Nevelétestiilet értekezlet: az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6éponttal a
foigazgato hivia ssze. Az elbterjesziés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatérozatot a féigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatérozati forméaban

kell megszovegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni.
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A nevelbtestiileti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e 2 helyet, id6t,

e az értekezlet napirendi pontjait,

e ajegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

¢ ajelenlévok nevét, szamat

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges probléméinak
megoldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a féigazgaté szitkségesnek latjdk. A
rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviilli nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja.

o A jegyzOkdnyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet, a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A fbigazgaté megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatarozatképességéhez az ovodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség

véleményét is.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

e A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

e Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a f€lévenkénti
nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést a féigazgaté a feladat ellatasdra, annak idotartamadra, hatérozott idére adja.

(kivéve a vezet6 valasztast bonyolitd bizottsig)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat

e abizottsig hataskorét

e anevel6testiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyelo és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgal6 bizottsag

o Felvételi bizottsag

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikédd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatérozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet kapcsolattartisi rendje:
A hatékony és eredményes munka érdekében az aldbbi forumokon tartjék a kapcsolatot:

e nevelGtestiileti-,

kisgyermekneveldi értekezletek,

havonkénti pedagdgiai,

e szakmai megbeszélések,

aktualis konzultaciok.
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A vezet6 az éves munkatervében elére meghatarozott idépontban €s témaban hivja Ossze. Ez
a bélcsédében is igy torténik, a szakmai vezetd iranyitdsa alatt. Rendkiviili nevelGtestiileti-
kisgyermekneveldi értekezletet barmely 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, a nevel6testiilet
harmada, illetve a Sziiléi Szervezet kezdeményezhet. Az értekezletet nyolc napon beliil kell
megtartani. A vonatkozo6 pontjaihoz meg kell hivni a Sziil6i Szervezet képvisel6jét. Az elndki
feladatokat a féigazgaté latja el. A nevel6testiilet a dontéséit dltalaban nyilt szavazdssal és
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jel6l ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén a foigazgaté szavazata dont. A
neveldtestiilet dontéseit hatirozat formdjaban kell megszivegezni. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet a foigazgato, a jegyzokonyvvezetd, és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkOnyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzitd feljegyzést, a jelenléti ivet, melyeket a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

A székhely és a bolcsdde, a telephely testilletei 6nalloan miikddnek, illetve hoznak dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizarélag a sajit szervezeti egységiiket érintik. Errdl a
féigazgatot tajékoztatni kell. Az sajat egységek a vezetd iranymutatdsaval ellatjak a rajuk
bizott pedagé6giai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatokat, részt vesznek a
belso6 ellendrzés, onértékelés folyamataiban.

Az azonos feladatot ellaté pedagégusok, kisgyermeknevel6k az irdanyadd szabalyozdok
figyelembevételével szakmai munkajuk Gsszehangolasa, minGségének javitasa érdekében

munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

12. 5. Az intézmény gyermekcsoportjai

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatarozza meg. A székhely és a
telephely dvodaban 2-2 csoport mikddésére van lehetéség, de a gyermeklétszam a székhely
6vodaba 2, a telephelyen 1 csoport miikddtetését indokolja. Mindkét 6vodaban vegyes
életkoru csoportok milkddnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek
életkoratol fliggden. Az intézményben az alaptevékenységeket gyermekcsoportokban végzik.
A csoportokban dolgozdk a csoport mikdodtetéséért egyiittesen felelnek. A gyermekek
csoportba valoé beosztasa koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb korilmény figgvénye.
Nevelési évenként a lehetdségek és a pedagdgusok, sziil6k kéréseinek figyelembevételével a

gyermekek csoportokba torténd elosztasa a foigazgatd kompetenciaja
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A Cseperedék Bolesddében 1 csoport miikddik, maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 12
16.

A csoportok kozotti kapcsolattartas rendje:

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban vannak egymassal az udvari élet, a
gyiilekezési id6, az egyéni fejlesztések elvégzése és az egyéb napi feladatok ellatasa kapcsan.
A bolesddei csoporttal is igyeksziink j6 kapcsolatot kialakitani, egymasnal tett rovid

latogatasok, koz6s mozgas, linnepek, babeldadasok kapesan.

12. 6. Sziil6i K6zOsségek

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziiléi Kozosség miikodik intézménylinkben,
amely miikodési rendjét sajat szabalyzataban szabalyozza.

Az intézményben miikodd Sziildi Kozosség dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak

e sajat szervezeti és mitkdési rendjének, munkaprogramjinak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvélasztisa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviselbi),

o a Sziilsi Kozosség tevékenységének szabalyzokhoz igazodo szervezésérdl,

sajét pénzeszkozeikrdl, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasarol, szotobbséggel dont.
A Sziiléi Kozosség intézményi szintii képviseldjével a foigazgaté tart kozvetlen kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziildi Kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az foigazgatd kéri meg, irdsos anyagok atadaséval.
A sziildk az Nkt. 73. §. (1) EMMI rendelet 1191 § -ban meghatérozott jogaik ¢s kotelességeik
teljesitésének érdekében sziili szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi
szervezet sajat SZMSZ-r8l, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A fbigazgaté kiemelt feladata, hogy a szilldi szervezet szamdra biztositsa azokat a

dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziilsi szervezet élhessen a
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véleménynyilvéanitssi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadéasakor

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben valé benntartézkodasa

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
6vodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas modja,

e kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, médja

e az ilinnepélyek, megemlékezések rendje

o rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e a Hazirend elfogadasakor

e a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasédban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziiléket is érintd részében

o a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozésaban

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasdval,
nevének megillapitasaval, koltségvetésének meghatirozdsaval és moédositdsaval,

vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonaséval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelbtestiilet 6sszchivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziilket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok ¢érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben t4jékozodni
kivan, a kérést a foigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képviseldje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestiileti  vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél a
foigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a foigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestillet a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a sziiléknek beszamolni a

mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznilhatja az dvoda. bolcsdde

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

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatiskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott llaspontjarol a
szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva kételes irdsban nyilatkozni.

101



segesdi Tindérkert Ovoda és ; -'{‘"*'w Cseperedé’k Bolcséde
7562 Segesd Szabadsag tér 6 S ’h_— >4 7562 Segesd, Kossuth u 102.
B +36 20 440 3832 \' B +36 203415254

E-mail: segesdovi@gmail.com E-mail: bolcsode@segesd.hu
OM: 202428

A sziil6k és az intézmény kapcsolattartasinak rendje:

A sziil6i szervezet és a foigazgato- szakmai vezeté Kkozotti kapcsolattartisi formai
jellemzéen a kiivetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetbjével,
e kozremilkodés az eldterjesztések, illetve jogkdrgyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
e  munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
o sziildi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
o anevel6testillet képvisel6jének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tijékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkodrébe tartozd
tigyekrol egymads irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
o a sziili szervezet nevére sz6lo6 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,

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

A sziil6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet kdteles nyilvanosségra hozni

Az intézmény és a sziil6i haz kapcsolatanak fontos formdéja a sziil6i értekezletet. Nevelési
évenként legalabb két sziildi értekezletet tartunk, amelybdl legalabb egy az aktualitdsok mellett,
a sziilékkel valé egylittnevelésben fontos nevelési teriilet feldolgozasira szervezddik.
Médszereiben, lebonyolitisi moédjsban alkalmazkodik a sziilok érdeklédéséhez és elbsegiti a
feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol rendkiviili sziil6i értekezlet dsszehivasara
is sor keriilhet, melyet a féigazgatoval egyeztetni kell.

Az intézménybe felvett gyermekek sziileinek, még az intézményi élet megkezdése eldtt

tajékoztatast kell adni.
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A fogad6ordk, alkalméval a sziilok négyszemkozti beszélgetés sordn tajékozodhatnak
gyermekilk d6vodai életérol, tevékenységér6l, fejlodésér6l, mérési eredményeir6l az
ovodapedagoégusoktol és adhatnak 6k is gyermekiikkel kapcesolatos informacidkat az 6vondnek.
A fogadé 6rak igény szerint keriilnek megszervezésre, a csoport pedagogusai altal. A sziilok
élhetnek az elGzetes bejelentkezés lehet6ségével, sziikséges esetekben az dvodapedagdgus is
¢lhet a sziil6i behivas lehetdségével.

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

2023. ¢vi LIL torvény Nkt 62 § (1)f) sziilok tajékoztatasa az Ovikréta rendszeren elérhetd.
Frdekl6ddk tajékoztatasa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasdban lehetséges, az
adatvédelmi szabalyok betartasaval.

Az o6vodai szintli szill6i szervezettel vald egylittm(ikddés szervezése az intézmény
féigazgatdjanak és a bblcséde szakmai vezetdjének a feladata. A fdigazgatd, a szakmai vezetd
¢és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikdés tartalmat és formajat az éves munkaterv €s a
szliléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet
mikodésének feltételeirdl a féigazgatdé gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabdalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
Az 6vodai, bolesddei szintli sziili szervezet vezetdjével a féigazgatod, a féigazgatd helyettes, a
bolcséde szakmai vezetdje tart kapcsolatot.

A s7iil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény mitkédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
féigazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A foigazgato a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli {igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport sziiléi szervezetének képvisel§jét havonta

tajékoztatja.
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Az egylittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai, ill. bolcsédei
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informéci6és bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

o  Ovodén beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az oOvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval

e segitse az intézmény hatékony mitk6dését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenysé€gének eredményességét.
A sziil6k, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetGség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilt napokon

e nyilvanos iinnepélyeken

o fogadddrakon

e csaladlatogatasokon

o sziil6i értekezleteken

e falinjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil

e a sziilok képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az dvodai rendezvények

szervezeése soran
e a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
e a csoport specifikus programokon

o ¢&s kozds kirandulasokon.
Bolcs6dében a sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcs6nésen tdjékoztatjdk egymast a

gyermekek fejléddésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz616 bolesédei gondozas, nevelés

kialakitasaban, ¢€s a csaladokat segit6 gyermeknevelésben.
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Téjékoztatasi formai: csaladlatogatas, beszélgetés érkezéskor és tivozaskor, sziildi értekezlet,

hirdet6tdbla, lizené fiizet, idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programokon

12.7. Megbizottak

Az Gvodéban meghatirozott feladatokra felel6si rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
réveén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miik6désében, céljainak megvaldsitasaban.
Atadott feladatok, jogkdrdk:

e munkabiztonsagi,

e tlizvédelmi megbizott.
Az 6vodéban és bolcsédében Segesd Kozség Onkorméanyzatanak kiilon megbizottja latja el a
tliz- és munkavédelmi feladatokat.
Feladatkére a munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szervezdése, miikddtetése,
ellendrzése.
Vezeti, nyilvantartja a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az elézetes, idészakos és
rendkiviili munkaegészségiigyi vizsgalatok elrendelésérdl, munkavédelmi- és tlizvédelmi
oktatasok megszervezésérol.
A feladatok ellatdsaval megbizottak beszamoltatdsra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Koteles a f6igazgatonak az évzard nevelési értekezletig irasban beszamolni munkéjardl,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszidmolasi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi tdmogatdssal (munkaidd, koltségtérités) vettek

részt tovabbképzéseken.

12.8. Az 6voda és a bolcsbde kapcsolattartasi rendje

Havonként, vagy eseti szakmai, operativ, munkaszervezési értekezletek szervezése, mely
alkalommal a bolcséde szakmai vezetdje beszadmol a bolcsddében folyé munkardl, vazoljak
egyeztetik a kovetkezd eseményeket, feladatokat. Az értekezletek, megbeszélések kozott a
szakmai vezet6t tajékoztatdsi kotelezettség terheli, minden operativ vagy szakmai kérdésben.
Ennek modja lehet hagyomanyos, illetve elektronikus. A f8igazgatd részt vesz a bolcséde

értekezletein, ezen kiviil az ellenérzési terve alapjan latogatja az intézményt
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12. 9. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megérzése

A dolgozo koteles munkdjat az arra vonatkozé jogszabalyok szerint, a féigazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai eléirasoknak megfelelden legjobb tudasa szerint elvégezni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire betdltésével kapcsolatban jutott
tudomasara. Hivatali titoknak minésiil, az adatvédelemmel, bérezéssel kapcsolatos adatok, a
gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, a féigazgato altal, az intézmény j6
hirének meg6rzése érdekében, a zavartalan miksdés biztositdsdra tett intézkedések. A
pedagogust, a kisgyermeknevel6t, a nevel® és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabbd azt, aki kozremikodik a gyermek feltigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a

nevelo-testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre. — Nkt.

42. § (1).

12. 10. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek, valamint kiilsé szervnek adott mindennemt
felvilagosités nyilatkozatnak minésiil. Erre csak a féigazgatdé jogosult. A nyilatkozatok
megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé szabalyokra és az intézmény jo
himevére és érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel kapcsolatban, amelynek 1d6 elbtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart
okozna. A nyilatkozénak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elétt

megismerje, egyeztesse.

12. 11. Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a és a gyamiigyi igazgatisrol” szolé 1997.évi. XXXI- tv.
értelmében a bolesddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében kotelezd az

intézményben Erdekképviseleti forum mitkodtetése.
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Az Erdekképviseleti férum a hozzd érkezett panaszokat kivizsgalja és tajékoztatast ad 15
napon belill a panasztevének a lehetséges megoldasi mddokrél. Egyet nem értés esetén
lehet6ség van a fenntartéhoz, vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulni.

Az ellatast igénybevevd csaladjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Kiiléndsen a kisgyermekeket, akik életkoruknal
fogva kiszolgaltatottak. Az igénylé csalddok szdméra a bolcsdde 5ltozdjének falujsagjan a
gyermekjogi képviseld, a gyermekvédelmi felelds neve, elérhetésége, és hivatali ideje

megtalalhato.

12. 12. Panaszkezelés

Intézményiink elkészitette Panaszkezelési Szabalyzatat, a partneri panaszok egységes
szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése érdekében. A panaszkezelés célja az
intézményi partnerek elégedettségének visszaallitasa, és igényeik kielégitése. A panaszokat
megkillonboztetés nélkiil, azonos eljarasok keretében és szabélyok szerint kezeljiik.
Toreksziink a panaszok gyors kivizsgaldsara, az észrevételek elemzésére, a feltart hibak
mihamarabbi orvoslésara, a tapasztalatok felhasznalasdra a mikodésiink eredményesebbé

tételéhez.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény képviseletében a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato, vagy megbizasa alapjan
mas évodapedagdgus, kisgyermekneveld részt vehet.

A gondozés- nevelés-tanitas akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvalsitasa soran
kapcsolatot épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen
médon kapcsolddnak tevékenységéhez. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja szerint rendelkezni kell a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek
egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval torténd kapcsolattartas formajardl,

modjarol is.
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Az 6voda és boles6de feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasihoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi, mas
intézmeényekkel, cégekkel. '

Az intézmény képviselete a foigazgat6 jogkore és feladata.

Miikodéssel kapcesolatos szakmai irdnyitészervek

Szakmai megfelel6ség, taniigy-igazgatasi és iigyviteli feladatok KIR, Kenyszi, elektronikus
feliiletek kezelése, korméanyrendeletek, torvények figyelemmel kisérése. OH, POK, Magyar
Bolcsddék Egyesiiletével. Kapesolattartd a foigazgato és a szakmai vezetd. A kapcsolattartas
modja foként elektronikus, de telefonos és értekezleteken, forumokon val6 részvétel re is van

lehetdség.

Segesdi IV. Béla Kiraly Altalinos Iskola

Az intézmény féigazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval és helyettesével, illetve pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az
iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egyiittmiik6dés kialakitdsa. A
kapcsolattarté pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatirozisra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

4

Kapcsolattarté: az intézmény fbigazgatbja ¢és az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagdgus

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

megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlesonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiik6dési terv kialakitasa, kolcsénos elfogadasa
- pedagdgusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval valé ismerkedése
- unnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgélat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetben. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.
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Somogy Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Szakértéi Bizottsig:

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében a fOigazgaté a Somogy
Megyei Durdczky Jozsef Ovoda. Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagbgiai Médszertani
Intézet gyogypedagodgusaival valo szakmai egytittmitkodését igényli.

Egészségiigyi Szolgilat (Az 6voda védéndjével, gyermekfogaszattal, alkalmazottak
munkaegészségiigyi vizsgalata)

Kapcsolattart6: az intézmény f6igazgatéja

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat a féigazgatoval egyeztetett rend
szerint, egylittm{ikddve végzi a preventiv munkét. A védéné feladatkorébe tartozoé feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjit képezé testi, lelki, mentalis egeészség
fejlesztése, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség kialakulésahoz vezetd szerek
fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztet bantalmazisnak a megelézését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon koévethet és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgilat, szirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés,

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds a foigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Soemogy Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagyatadi tagintézménye

A pedagogiai szakszolgalati feladata:

Alapfeladat, mely szerint a sziil6 és a pedagégusnevels munkajat, valamint a nevelési-oktatasi

intézmény feladatainak ellatdsat a pedagégiai szakszolgélat segiti

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

o jarési (keriileti) szakértdi bizottsagi tevékenység
» nevelési tanacsadas

» logopédiai ellatas

e gylgytestnevelés

» Ovodapszicholdgiai ellatas koordinalasa

« kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

A kapcsolat gyakorisdga: sziikség szerint, specidlis fejlesztést igényl6 gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmeriild problémdak esetén.

Kapcsolattartas: intézményiink kijeldlt kapcsolattartd, féigazgatod

Kapcsolattarté: a fdigazgatd, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A Kkapesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont

Kapcsolattarté: féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6s.

A Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositisa, prevencid.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

esetmegbeszélésen,
e clbéadasokon,
e rendezvényeken val6 részvétel
o segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzisség
veédelme miatt ez indokolt.
Kapcsolat felvétel okai:
* A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocidlis és vagy csalad problémainak enyhitése, a

veszélybe keriilt gyermek védelme
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Csaladon beliili erészak esetén

A gyermek testi, lelki egészségével 6sszefiiggd problémak esetén

Ha a csaldd anyagi ellehetetleniilése a gyermekré] valé gondoskodast fenyegeti

A gyermek jogait sérté banasmoéd esetén

Ha a gyermek viselkedésének, magatartisénak megvaltoztatdsdhoz nem 4llnak

rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.

A gyermekjoléti kdzpont és jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapti informaciok

atadasan tul az adott csalad, gyermek iigyében kozos megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet

sor. Az egyiittmiikddés célja a gyermek érdekét szolgéld, azonos célok irdnyaba haté szakmai

cselekvések meghatérozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasit az 6voda Pedagdgiai

Programja tartalmazza.

Fenntarté

Kapcsolattarté: Foigazgato, {8igazgato-helyettes,

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimdlis miikdtetése, a fenntart6i elvardsoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcio szolgaltatdss az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatds

az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢s szil6k biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozdket. A hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel tdjékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
* atamogatdssal megvaldsitando elképzelésérél és annak elonyeirdl
* Az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithatd legyen a tdmogatds felhasznalisanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyu informacioigénye kielégithetd legyen.
A fdigazgaté feladata, hogy az 6voda szaméra minél t5bb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Az intézményi kapcsolatok kérén beliil specilis kapcsolatot tartanak Idések klubjaval,

kisk6z0sségi szervezddésekkel, nemzetiségi onkormanyzattal.

14. Zaro rendelkezések

14.1. Az SZMSZ médositisa

Az SZMSZ médositasa kotelezd, a kiilsé - belsé jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve
cl6irasa esetén. Az alkalmazotti kézosség — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és
milk6dési szabalyzat rendelkezéseit. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez
sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabélyzatok, f6igazgatdi utasitasok tartalmazzik.
Ezen utasitasok el6irdsait az intézmény féigazgatoja a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

valtozasa nélkiil is modosithatja.
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14.2. SZMSZ elfogadasa, jovahagyéasa és hatalyba lépése

A szervezeti és miikddési szabélyzatot (SZMSZ) az intézmény neveldtestiilete fogadja el, a
sziildi szervezet véleményének kikérésével, a vonatkozé jogszabélyokban meghatérozott
eljarasi rend szerint.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyek a fenntartora
tobbletkdtelezettséget haritanak, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a nevelétestiilet 4ltali elfogadast, valamint — az erre kotelezd rendelkezések esetén
— a fenntart6 egyetértését kovetden, a szabélyzatban meghatarozott napon 1ép hatdlyba.

Az SZMSZ hatérozatlan idére szol.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejiilleg az intézmény korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ és mellékleteinek rendelkezései az intézmény miikodésében részt vevd, illetve az
intézménnyel munkavégzésre vagy egyéb szerzddéses jogviszonyban 4116 személyekre a rajuk
vonatkozo szabélyok szerint kételezéek.

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagdgiai programot az intézmény a jogszabalyban

meghatérozott médon nyilvanossagra hozza.
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15. Legitimacios zaradék
Az SZMSZ modositasat készitette &s véleményezésre, elfogadasra elbterjesztette:

Zavagyil 1l1diko Ph.
féigazgatod

Segesd 2026. augusztus 21.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Boleséde a Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott 4ltalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl az intézmény Sziil6i Szervezete a
jogszabalyban biztositott hatéridé betartasaval véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Segesd, 2026.augusztus 25.

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

SZK elndk béleséde SZK elnok dvoda

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény neveldtestiilete a 2026. szeptember 25 napjan megtartott nevelStestiileti

értekezletén elfogadta.

A fenntartéra tobbletkotelezettséget harité rendelkezések tekintetében Segesd Kozség
Onkorm4nyzatdnak Képviselg-testiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyetértett a
2026. szeptember ...... napjan megtartott képviselo-testiileti iilésén, a ...../2026. (.....)

Onkormanyzati hatarozataval.

Hatalyba 1épés: 2026. szeptember ...

Péko Gabor

polgarmester
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Mellékletek:
1. Munkak®éri leirasok
2. Adatkezelési Szabélyzat

3. Iratkezelési Szabalyzat, Irattari terv
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