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l. ALTALANOS RESZ

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, teriileti- és id6beli hatalya,
jogszabalyialapja

Cél:

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Bodrogkereszttiri Nyitnikék
Ovoda, Bolcséde és Konyha szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsd- ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozdé normdkat, megallapitisokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utalt mas hataskorokbe. Szabalyozza ugyanakkor
az intézmény ,Néphagyomanydpoldsra ¢épiillé kornyezeti nevelési” Pedagogiai
Programjaban meghatarozott cél- ¢és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat.

A Bodrogkeresztari Nyitnikék Ovoda, Bolcséde és Konyha SZMSZ-e Kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre: az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a nevel6testiilet tagjaira, az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara/kozalkalmazottjara, és az
egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyekre:

o kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozokra

e kozhasznll munkavéllalokra

e az intézmény terliletén munkat végzdkre

e az intézmény rendezvényein részt vevokre

Teriileti hatalya:

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén (székhely és telephelyek) a benntartozkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon
a rendezvények ideje alatt.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Iddbeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgalat évente. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban valtozés all be, illetve a neveldtestiilet, vagy a sziil6i munkakozosség
vezetdi erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriilt az intézmény el6zé Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a hatalyos torvények
ésrendeletek:

2. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo alapveté jogszabalyok:
Torvények

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Csak Szmsz)

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a manganlevéltari anyag
védelmérol

e 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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2011.évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érintd torvények moddositasarol

Rendeletek

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

362/2011. (XII.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (XI1.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

363/2012. (XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

44/2007. (XI1.29. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelemrdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) GDPR

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

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
koézremuiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrodl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

21/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol



3. Egyéb utmutatisok

e A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
e Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizdd
gyermekeket, tanulokat az 6vodai és iskolai nevelésiik-oktatasuk soran megilleto kiilonleges

bandsmddhoz; a fejlesztd pedagdgiai ellatas gyogypedagdgiai tartalmaira; a pedagogiai segités

céljaira, feladataira és mddszereire; valamint a BTMN tanul6i jogokhoz kapcsolddo
joghasznalatra
o A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok kdznevelési ellatdsanak irdnyelve

4. Az intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapito okirat

NKkt. 21. § (2.a) bek.

N

Torzskonyvi bejegyzés, igazolas

2011.CXCV tv. (Aht) 104. § (1) bek.

Munkaterv

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és
(5)-(8) bekezdések, 229/2012. (V111. 28.) Korm.
rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Hazirend

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (V1II. 31.)
EMMI rendelet 5. § (2) bek.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

NKkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések a
koltségvetési szerv SZMSZe: az intézmény
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5) bekezdésének
végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

Bolcsddei szakmai program

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

Pedagogiai Program

NKkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 6. §

Tovéabbképzési Program

277/1997. (XI1. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.
9/2000. (VI111.4.) SzCsM rendelet

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek
9/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet

Helyi értékelési szabalyzat

2023. évi LIL torvény 98.§ (3)

10.

Onértékelési program

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara. Az
emberi er6forrasok minisztere altal 2018.
08.31- én elfogadott tajékoztatod anyag.
(negyedik kiadas) Ervényes: 2019.01.01-t61.

11.

Pedagogus etikai kodex

2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek

12.

Munkavédelmi Szabalyzat

1993:XClII. tv. 2. § (3) bek.

13.

Kiuilonds kozzétételi lista

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete

14.

Iratkezelési Szabalyzat

335/2005. (XI11. 29.) Korm. rend.

15.

Adatkezelési szabalyzat

292/2009. (XI1. 19.) Korm. rend. 20. § (3)
bekezdés i) pontja

16.

Adatvédelmi Szabalyzat

Informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.tv.
osszhangban az Altalanos Adatvédelmi
Rendelettel (GDPR)

1992. évi LXIII. tv. 20. § (8)/

17.

Tlizvédelmi Szabalyzat

30/1996. (XI1. 6.) BM rend. 1-3. §, 1996. évi

XXXI. tv. 19. § (1)/
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18. Integralt kockazatkezelés A koltségvetési szervek belso
Szabalyozasa kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.)Korm. rendelet 7. § (1) bek.
19. Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
20. Kikiildetési szabalyzat 358/2011.(X11.31.) Korm. rend. (2) ¢

5. A bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol 1993. évi lll. torvény
259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésér6l, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrdl.

281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast ny)té intézmények miikodésének engedélyezésérdl.

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VII1.4)) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdlés a szocialis szakvizsgarol.

133/1997.(VI11.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyuajtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmény miikodésének engedélyezésérol
161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl: 15/1998.(1V..30.)
NM rendelet.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény alkalmazotti kozossége, a gyermekek sziilei
megtekinthetik nyomtatott formaban, a székhelyintézményben és telephelyen, illetve a
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR _Intezmenykereso/Intezmeny/

Index/028817 oldalon.

AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

A koltségvetési szerv hivatalos neve: Bodrogkereszturi Nyitnikék Ovoda,
Bolcsdde és Konyha
A roviditett neve Nyitnikék
Ovoda
Az intézmény OM azonositéja 028817



https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/028817
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/028817

Torzskonyvi azonosito szam:

636689

A koltségvetési szerv székhelye

3916. Bodrogkeresztar Kossuth utca 68.

A koltségvetési szerv, alapito szerve

Bodrogkereszturi Kézség Onkormanyzata
3916. Bodrogkeresztar Kossuth utca 85.

A koltségvetési szerv fenntartdoja

Bodrogkereszturi K6zség Onkormanyzata
3916. Bodrogkeresztar Kossuth utca 68.

A koltségvetési szerv, iranyito szerve

Bodrogkeresztir Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
3916. Bodrogkeresztur Kossuth utca 85.

Székhely Ovoda és Bolcsdde

3916 Bodrogkeresztur Kossuth utca 68.
Telephely 1. Konyha

3916 Bodrogkeresztir Kossuth utca 66.
Telephely II. Ovoda

3917. Bodrogkisfalud Kossuth ut 61/a

Alapito okirat kelte, szama:

Kelte: 2021. Janius 17.
Szam: Bk/873-8/2021.
Alapitasanak éve: 2000. 07.28.

Engedélyezett férohelyek szama

Ovoda : 90 3 /3 csoport/
Bolesode : 15 £6 /1 csoport/

A koltségvetési szerv
fotevékenységének
allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szakagazat
szama megnevezeése
851020 ovodai nevelés

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény, a
gazdasagi szervezet feladatait a Bodrogkereszturi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal 3916.
Bodrogkeresztir Kossuth utca 85. latja el.

Az intézmény tipusa

Tobbeéln, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

Az Intézmény adészama

16677214-2-05
Az intézmény forgalmi ado alanyisaga: altalanos
szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok
az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

KSH statisztikai szamjel:

16677214-8510-322-05

Torzskonyvi azonosito szam:

Gazdalkodasi jogkore

Alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

636689
Onalléan miikodé jogi személy
korményzati korményzati funkcio
funkcidoszam megnevezese
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai
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091120

SNI gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatés
mukodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés
[kbznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében, mini
bolcsddében torténo ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés
gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosito intézményben

104037 Intézményen kiviili
gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés, szocialis
[konyhan

Feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon [cime helyrajzi vagyon feletti |funkcioja,
szama rendelkezés/ |célja
hasznalati joga

3916. 133 tulajdonos ovoda,

Bodrogkereszt bolcsdde

ur, Kossuth

utca 68.

3917. 321 tulajdonos Ovoda

Bodrogkisfalu

d, Kossuth ut

61/a

Az Ovoda elérhetdsége + 36 -47 — 396 — 043
Az Intézmény vezetdje Juhasz Gyorgyné

1. Az intézmény felvételi korzete

Bodrogkeresztur Kdzség Onkormanyzat- alapitdé kdzigazgatasi teriilete, feladatellatasi szerzédés
alapjan Szegi Kozség Onkormanyzat, Bodrogkisfalud Kozség Onkorméanyzat kozigazgatasi
teriilete, valamint a fenti telepiilési Onkorméanyzatokkal hatdros Onkormdnyzatok kozigazgatasi

terlilete, az onnan bejar6 6vodasok tekintetében.

2. Az 6vodai-bolcsédei gyermekek beiratasanak és felvételének eljarasrendje

A gyermekek 6vodai felvétele

2011. évi CXC. torvény 8. § (1)* Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az

iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben,

vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
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kérelme teljesithetd.

(2)" A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy Ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A szl -
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds
méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az o6todik életévét betolti a Korméany rendeletében kijeldlt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, csak az igazgatdé vagy a védénd, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt
allo gyermek esetében a kérelem a targyév daprilis 15. napja utan is benyujthaté. Az eljarés
idétartama Gtven nap.

A beiratkozas rendje:

20/2012. /V111.31/ EMMI rendelet

20. § (1) * Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A
fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol
a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,

(1a) * A fenntartoi kdzlemény, hirdetmény tartalmazza
az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony 1étesitésérol,
az ovodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,
a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,
az ovodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkdvetkezményekrol,
az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai felvételérol, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhet6ségérol,
e az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatdo ovodakrol és azok elérhetéségérol,
e 3z 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,
e az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésébb a beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kovet6 30. nap, valamint a
jogorvoslati eljaras szabalyait.
b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodé évoda honlapjan,
ennek hianyaban a helyben szokasos modon.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

(3)

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott

személyazonossagot igazolo hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziild

személyazonossagat igazolo hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

v agyermek Taj kartyajat,
v gyermekvédelmi tamogatas igénybevételét igazolo érvényes hatarozatot (ha van)
v' a hatranyos helyzetet, halmozottan hatranyos helyzetet igazol6 hatarozatot (ha van)

e A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az jonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

e A beiratkozés sordn a sziildt roviden szoban és irott bemutatkozo anyag formajaban ismertetjiik
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meg 6vodank pedagdgiai munkéjaval.

e A beiratkozast kovetéen a gyermekek ¢és a sziill6k lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életébe. K6zos gyermeknap, a nyar folyaman nyitott 6voda.

e A beiratas tényét a Felvételi E16jegyzési naploban kell rogziteni.

e Ha az ovodaba jelentkezok szama meghaladja felveheté gyermekek szamat a fenntartd az
igazgatoval egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

o Az dvodaban vald felvételrdl az 6voda igazgatoja dont, irasban értesiti a sziilot.

Kotelezé felvenni azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betblti. Az 6voda nem
tagadhatja meg a harmadik ¢életévét betoltott halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek a felvételét,
valamint annak, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. § alapjan

jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte. A szabad férohelyek betoltésérdl az igazgatd dont.

A gyermek bolcsodei felvétele:
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol:

42. § (1) A bolcsddei ellatas keretében — ha e torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(3) Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényi gyermek, valamint a korai
fejlesztésre ésgondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozasa is végezhetd.

(5) A bolesddei nevelési év szeptember 1-jét61 a kovetkezo6 év augusztus 31-¢ig tart.
42/A. § (1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd
a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) a a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkez6 év augusztus 31-€ig, ha a sziilo,
torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idGpontig
bdlcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érettaz 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-

éig.

43. § (1) A bolcséde olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatdrozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezd személy éaltal, akar tobb csoportban nyujt
szakszerti gondozast €s nevelést.

(3) A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) — ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
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napon beliiligazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l sz616 rendelet
alapjan:

36. § Ha a fenntartd eltéréen nem rendelkezik, a keresOtevékenységet folytatdé vagy folytatni
kivano sziilo legkésobb, a gyermek bdlcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzd két héttel a
bolcsddei ellatast nyajtd intézménynek, szolgaltatonak munkaltatéi igazolast nyujt be, vagy
bemutatja a leendé munkaltatojanak igazolasat arrol, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni,
megjelolve annak kezd6 idépontjat is.

37. § (1) A bolcsddei ellatast nyujtod intézmény, szolgaltatd a fenntartd altal meghatarozott napi
nyitvatartasi

id6n beliil biztositja a gyermek bolcsddei ellatasat
42. § (1) A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziil6 hozzajarulasaval

a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhatosag is kezdeményezheti.

AN NN

Felvétel rendje kiilonleges gondozast igénylé gyermekek esetén:

A sajatos nevelési igényli gyermek habilitacids céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezd
bolcsddébe felvehetd, és a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal
egyeztetett vélemény alapjan gondozhat6 0-6 éves korig, ha a bélcsddei gondozas soran nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi €ps€gét.

A Korai Fejlesztd Kozpont szakmai programjaban szerepelnek a megvalosult jo gyakorlatok, valamint
a jovObeni tervek, és célok.

A sajatos nevelési igényli gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje 1 honap, de
ezt az id@szakot az igazgatdo meghosszabbithatja.

A sajatos nevelési igényl gyermek bolcsddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges integracioban,
illetve specialis bolcsOdei csoportban. A sajatos nevelési igényii gyermeket is ellatd csoportba (teljes
integracio) legfeljebb 10, kizardlag fogyatékos gyermeket ellaté csoportban legfeljebb 6 gyermek
gondozhato, nevelhetd.

A bolcsoédei beiratkozas idépontja:

Az adott év aprilis harmadik hete- hétk6znapokon 8 — 15 6ra kozott

A bolcsddében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A sziilé a gyermekét a lakohelyéhez
legkbzelebbi bolcsddébe irathatja, de joga van bolesddét valasztani.
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A gyermek felvételét az intézmény igazgatoja végzi.
Beiratkozas helye:

Bodrogkereszturi Nyitnikék Ovoda, Bolcséde és Konyha
3916. Bodrogkeresztar, Kossuth utca 68.

A beiratkozashoz a sziilonek magaval kell hozni:

v'a gyermek személyazonositasira alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot(anyakonyvi Kivonat vagy személyi azonosito)

lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt (lakcimkartya)

a gyermek tarsadalombiztositasi azonosito jelét tartalmaz6 kartyat (Taj kartya)

Gyermek egészségiligyi kiskonyvét

a sajatos nevelési igényl gyermekeket neveld bolcsddei valo jelentkezéshez a szakértoi
¢ésrehabilitacios bizottsag javaslata sziikséges.

Gyermekvédelmi kedvezményre jogositdo hatarozatot (ha van)

a hatranyos helyzetet, halmozottan hatranyos helyzetet igazol6 hatarozatot (ha van)

a szilo személyi azonosito igazolvanyat.

AN NI NN

AN

Az intézmény igazgatoja a felvételi kérelmek elbirdlasarol irasban értesiti a sziiloket, a
beiratkozas utolso napjatdl szamitott 15 munkanapon beliil.

Jogorvoslati tajékoztatas: 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.
A gyermek jogviszonyanak megsziinése az intézménynél
Megsziinik a gyermek évodai elhelyezése (2011. évi CXC. torvény 53. § (1))

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

b) a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsoé napjan

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort

A jogviszony megsziinésérol az igazgato irasban értesiti a gyermek allando lakohelye szerinti
illetékes jegyzot, és kijelenti a KIR-bal.

Megsziinik a gyermek bolcsddei elhelyezése (Gyvt.37.§)

e) Ha a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében
nem gondozhato, illetve magatartdsa vesz¢lyezteti a tobbi gyermek egészségét, az ellatas
megsziintetésre kertil.

f) A Gyvt. 37/A. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyujté ellatas megsziinik a)
hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelodlt idotartam - illetve meghosszabbitott id6tartam -
leteltével, b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

g) A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az
igazgato az ellatast megsziinteti. Az ellatas a megegyezés idopontjaban, illetve ennek hianyaban
a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

h) A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az igazgato az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas
feltételei, okai mar nem allnak fenn.
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i) Az OKR 30/A. § (2) bekezdése alapjan a megallapodast az igazgato irasos indoklassal
felmondhatja, ha az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy
téritési dijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget.

j) Az OKR 30/A. § (3) bekezdése alapjan a megéallapodas felmondasa esetén a felmondasi id6 15
nap.

k) Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
gyermekek napkozbeni ellatasanak (bolcsddei ellatds) megsziintetését vonhatja maga utan. Az
ismételt indokolatlan hianyzas a hazirend sulyos megsértésének mindsiil. Indokolatlan hianyzas
esetén a sziilo, torvényes képviseld részére levélben felszolitas kertil kikiildésre, hogy igazolja a
gyermek tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon belill nem keriil
sor, a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre kertil.

I) A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az igazgatd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes képviseldje az
értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat

a)
b)ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodai

nevelésre a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-én, illetve fogyatékos gyermekek
esetében Nktv. 4. § 25. pontjaszerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Csoportszam, férohelyek szama:

- Ovodai csoportok szama: 3
e Fér6helyek szama: 90
e Maximalis gyermeklétszdm: 90

- Bolcsbdei csoportok szama: 1
o Férbéhelyek szama: 15
o Felvehetd

maximalis 15
gyereklétszam:

3. Az intézmény tevékenységei
3.1. Ovodai nevelés

Az iskolai oktatdst megel6z6 koru (3 éves kortol) gyermekek nevelése, Ovodai ellatasa a
tankotelezettség eléréséig, addig az évig, melyben augusztus 31-ig betolti a 6. életévét.

Ovodaban SNI 6vodas gyermek integralt ellatasa folyhat.
A2011.évi CXC torvény 4. § 25. alapjan sajatos nevelési igényti gyermek, tanulo:

Az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latdsi, halldasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabdlyozdsi
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zavarral) kiizd.

3.2. Bolesodei nevelés

o Abdlcsédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

e A Dboélcséde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemifejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus31-ig nevelhetd és gondozhato a bolesédében.

e A Dbolesdde az (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatasban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti
gyermek legfeljebb hatéveskoraig vehet részt.

4. Az intézmény dolgozoéi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
KoznevelésiTorvény 1.5z és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban az igazgato6 alkalmazza. Az 6voda dolgozo6i munkajukat nevelési
évente aktualizaltmunkakori leirdsaik alapjan végzik.

4.1. Az intézmény 6vodapedagogusainak létszama:

Az 6vodapedagdgusok 1étszamat meghatarozza:
e az 6vodai csoportok szama, a gyermekek 1étszama
o kotelez6 6rak szdma
e akotelezd oraszamba beszamithato tevékenységek
e az 6voda nyitvatartasi ideje

Az intézmény 6vodapedagogus igénye fentiek alapjan: 6 f6
v’ Székhely: 4 6
v' Telephely: 2 f6
4.2. Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
Pedagogiai asszisztens, székhely: 1 {6
Dajka: 5 6
v’ Székhely: 3 f6
v’ Telephely: 16
4.3. Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak
Konyhai kisegit6/ kozfoglalkoztatott: 2 f6
v’ Székhely: 1 f6
v' Telephely: 1 {6
4.4. A bolesodei egység alkalmazottainak szama

Csecsemo- ¢s kisgyermekneveld- gondozond: 2 £6
Dajka:2 6

4.5. Konyhai egység alkalmazottainak szama

Elelmezésvezetd: 1 16
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Szakécs: 1 {6
Konyhai kisegitd: 4 f6

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA,
SZERVEZETI RENDJE

1. Szervezeti felépités abra: 1asd. 1.sz. fliggelék

v
v

v
v
v

1.1.

Vezet6 beosztas: magasabb vezetdi beosztast az intézmény igazgatoja

A bolcséde szakmai adminisztracids feladatait a kisgyermekneveldk, vezetdi
adminisztracios feladatait az igazgatd végzi.

Az intézmény alkalmazotti k6zosségét az intézményben foglalkoztatottak alkotjak.

Az intézmény nevel6testiiletét az intézményben alkalmazott 6vodapedagogusok alkotjak.
A szallitasi, miiszaki, karbantartasi és egyéb feladatokban Bodrogkeresztur Kozség
Onkorményzata segiti azavartalan miikodését.

Az intézmény konyvelését, pénziigyi teenddit a Bodrogkeresztir Kozség
Onkormanyzatanak pénziigyivezetdje végzi. A koltségvetések készitésénél igénylik és
kérik az igazgato javaslatait.

Az igazgato feladat - és hataskore ( Nkt. 69. §)

Munkaltatoi jogkor:
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje.
Az intézményben a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A munkaltatdéi jogkor kategoriai:

o kinevezési jogkdr (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas
athelyezés,nyugdijazas)

o Dbérgazdalkodas a helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szervvel
egyiittmiikodésben (éveskoltségvetés, bér, potlékok)

e munkaltatoi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités,
munkavégzés iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirasok készitése, stb.)

A kinevezési (megbizasi) jogkort az igazgato valamennyi koznevelési foglalkoztatotti és
kozalkalmazotti jogviszonyban Iétesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja maganak.

o Felel atorvényes és szakszerli miikodésért.

o Felel avezetoi feladatok szakszer ellatasaért és osszehangolasaért.

o Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

o Elkésziti az éves munkatervet.

e Azintézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér, a 1étszam és a munkaerd
gazdalkodasjogat.

o Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti /kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésével
¢és megsziintetésével kapcsolatos,valamennyi kéznevelési
foglalkoztatottra/k6zalkalmazottra kiterjedd kizarélagos munkaltatoi jogkdrt.

e Megbizza a gyermekvédelmi felelGst

o Sziikség szerint javaslatot tesz, illetve megbizza a team munkacsoport tagjait

o Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd6 onkormanyzat illetékes
szakemberével, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran.
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o Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak
optimalismaodjarol.

e Folyamatos kapcsolatot tart a fenntart6 6nkormanyzat munkatarsaival az intézményt
érintd kérdésekben.

o Dont a dolgozok anyagi és erkdlcesi elismerésének elveirdl és modjarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

"r

e Elegettesz ajogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek

o Képviseli az intézményt, felel a kiils6 kapcsolattartas mindségéért

o FErvényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt intézményi dokumentumok elkészitésrol.

o Elkésziti kozéptava pedagdgus-tovabbképzési programot €s az éves
beiskolazasi tervet,annak megvalositasat koordinalja.

e Vezeti az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat

o Elvégzi az ellendrzési és értékelési folyamatokat

e Kapcsolatot tart az 6vodai Sziil6i Szervezet vezetdivel.

1.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes kivalasztasa és megbizasa az igazgatd hataskore.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelGsséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgato a helyettessel munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli,

a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté iigyekintézésével —
ellatja az igazgaté helyettesitését.

Az igazgatd hosszabb hianyzasa esetén (4hét) teljes jogkorrel és feleldsséggel latja el a

vezetési feladatokat.

Felelosségi kore Kiterjed:

a dajkak munkajanak megszervezésére,

az évodai torzskonyv vezetésére,

a helyettesitések megszervezésére,

szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitdsara, adminisztralasara,

az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentaciokat,

a sziiloi szervezet mitkddésének segitésére,

bels6 tovabbképzések megszervezésére,

belsé ellendrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara, alkalmazotti

értekezletek  elokészitésére, esetenkénti megtartasara, gyermekkirandulasok

megszervezesere,

e jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

e apalyakezdd és ujonnan belépd kollegak segitésére,

¢ apedagogus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,

e a mentori feladatokat ellato 6vodapedagdégusok munkajanak figyelemmel
kisérésére,munkajuk segitésére,

e akulturalis programok szervezésére,
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o aleltarozasi és selejtezési teenddk ellatasara,
e akiils6 partnerkapcsolatokkal valo kapcsolattartasra,
e az intézmény belsé kontroll szabalyozasaban meghatarozott feladatok ellatasara.

Tovabbi részletes feladataikat a szabalyzat mellékletét képezé munkakari leiras tartalmazza.

1.1. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

e Amennyiben az igazgatd tavollétében az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

e Sajtonyilatkozatot az intézményr6l, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

A hataskorok atruhazasa

o képviseleti jogkirbdl:
az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatohelyettesre

e munkaltatoi jogkorbol:
szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzeési beosztasokat az igazgatdohelyettesre a
kozalkalmazottak/kdznevelési foglalkoztatottak tekintetében.

a) A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
e igazgat6 — minden irat esetében,
e igazgatoigazgatohelyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos
iratokesetében

Az igazgatoéi hataskorbe tartozo minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat tekintetében az
igazgato fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az igazgatdé kiadmanyoz minden olyan esetben,
amelyre az intézményen beliili iranyitési, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol
adodo jogositvanya vonatkozik.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. Az igazgatd kiadmanyozza a jogviszony
létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi biintetés
kiszabasa, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Az igazgatohelyettes alairasi jogkore a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki, azzal a
kitétellel, hogy ezeket is az 6vodaigazgatoval kézosen irja ala.

b) Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az igazgatod gyakorolja, helyettesitése
esetén az igazgatohelyettes.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Az 6voda neve, cime, Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
addszama 6voda neve, cime
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2. A bels6 kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai

e az intézmény mukddésével, dokumentacidival, programjaival kapcsolatos dontésekben
minden érintett alkalmazott részt vesz. A munkatervben megjeldlt forumokon kiviil, az
igazgatonal torténd kezdeményezést kdvetden munkatarsi értekezlet 6sszehivasara van
lehetdség.

e a Sziiléi Szervezet részére a hatalyos térvényekben, rendeletekben eldirt véleményezési
¢s javaslattevoi jogot minden esetben biztositani kell.

I11. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

1. A koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak

Az intézmény teljes alkalmazotti kozOsségét az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd ligyek targyaldsara keriil sor. Ennek
idépontjarél minden érintett idébeni tajékoztatasa az igazgatd feladata. A koznevelésben
torténd alkalmazas feltételeit az Nkt. 66.§-a, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit az Nkt. 3.sz.
melléklete szabalyozza.

2. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betolté dolgozoja.

Az o6vodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi torvényben eldirt, és a munkakori leirasban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Pedagogia
Programja és a fenntarté altal jovahagyott mindenkori éves munkaterv.

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetlenlil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a Puétv szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben elkészitési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Elkészitési jogkor (az igazgatoval kdzosen):
e SZMSZ
e Pedagbgiai Program
e Munkaterv
o Ertékelések, beszamolok, elemzések

Véleménynyilvanitas, javaslattétel:
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e Hazirend

¢ Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

o Egyes pedagogusok kiilon megbizasa ligyében, szakmai munkacsoportok kialakitasa
tigyében - minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény
zavartalan tartalmi munkajanak érdekében megbeszélést igényel.

3. Szakmai munkako6zosség

Az 6vodapedagogusok szakmai kozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkak6zosség
részt Vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakézosség feladatai:

v' Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat.

v Pedagdgus tovabbképzéseken hallottak kiterjesztése, atadasa. /belsd
hospitalas,esetmegbeszélések/

v' Részt vesznek az 6vodai oktato-neveld munka belso fejlesztésében. (tartalmi,

modszertanikorszerdsités, innovacio)

Egységes, a gyermekek fejlodését nyomon kovetd rendszer kialakitasa: folyamatos

mérés, sziirés,fejlesztés, értékelés.

Palyazatok készitése.

Segitségnyujtas a nevelok dnképzéséhez.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Kapcsolatot tartanak a helyi iskola vezetésével

A Csalad ¢és Gyermekjoléti szolgalattal,

A Pedagogiai Szakszolgalattal

<
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A szakmai munkak6zosség, az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve ¢s a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6ld6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A
szakmai munkak6zoss€g munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az 6vodaigazgatd bizza meg.

A munkak6zosség vezetok munkdjukat az SZMSZ mellékletében talalhatd munkakori leiras
alapjan végzik.

A munkak6zdsség-vezetd részt vesz az éves munkatervben iitemezésre keriild belsod
ellendrzésben. (Tevékenységlatogatasok, DIFER szlirések, fejlesztések ellendrzése,
eredmények kimutatasa,hospitalasok megszervezése, ellenérzése.)

Az intézmény szakmai dokumentumainak feliilvizsgalataban, atdolgozasaban részt vesznek.

A hospitalasok alkalmat teremtenek a modszertani tudasatadasra. A foglalkozaslatogatast elemzé
megbeszélés kdvet, melyet @ munkakdzosség-vezetd iranyit.

Minden csoportban dolgozé 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének, tisztségviseloknek, az
éves munkardl irdsbeli beszamolési kdtelezettsége van, a nevelési évet zar6 értekezleten.
(Onértékelés)

4. Belsé Onértékelési Munkacsoport /BECS/

Az intézményi dnértékelés koordinalasat Belsd Onértékelési Csoport végzi, melynek tagjait az



igazgato jeldoli ki.
Feladatai:

e az onértékelés elokészitése, megtervezése,

e apedagdogusok és partnerek tajékoztatasa

e az 5 éves intézkedési program eldkészitése

e azintézményi Onértékelési rendszer feltoltése az Oktatasi Hivatal informatikai feliiletére

5. Gyermekcsoportok

Ovodai csoportok:

Az Hupikék torpikék, a Zold erdd (székhelyintézmény) és a Pillangd csoport
(telephely): minden csoportra, illetve az odajar6 gyermekek fejlesztésével kapcsolatos
dontést a csoport két 6vodapedagogusa hoz meg. A dontésrdl vald tdjékoztatds a
csoport dajkaja felé is az 6 feladatuk.

A csoport 6vodapedagogusai kozosen felelnek a szakmai munka szinvonalaért, a
Néphagyomanydrzésen alapuldo kornyezeti nevelési - Pedagodgiai Program
megvalosulasaért, a kotelezé dokumentaciok naprakész allapotaért.

Bolcsédei csoport:

A bolcsddei csoporttal kapcsolatos szakmai dontési jogkore az igazgatoval torténd
egyeztetés utan a kisgyermeknevelOknek van. A csoport kozdsségi éEletével,
fejlesztésével, programjaival kapcsolatos dontéseket a két kisgyermekneveld kdzdsen
hozza meg.

A székhelyovoda, a telephely 6voda, a bolcsdde nevelOtestiilete ondlléan hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A székhely és telephelynek alkalmazotti értekezletet kell tartani:

v

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, vezetoi
megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a székhelyet, vagy csak a telephelyet,
bolcsddét érintik, a szervezeti egységek kiilon is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az igazgato- helyettes, a telephelyét a munkak6zosség vezetd
hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd engedélyével hivhatod
0ssze.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgatd hivja dssze, az
igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A telephely értekezleteit a telephely munkakozosség vezetd, a bolcsdde értekezleteit a
bolcsddei kisgyermekneveldk az igazgato eldzetes értesitése mellett hivhatja Ossze.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos dontések:

A Bodrogkeresztiri Nyitnikék Ovoda, Bolcsdde és Konyha intézményébe jard
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gyermekekkel kapcsolatos dontést az igazgatd iranyitasa mellett a nevelétestiilet hoz
meg.

6. Konyhai dolgozok kozossége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység
létszama 6 f6 konyhai dolgozo. A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodasok, iskolasok,
dolgozok, szocialis étkeztetés, és az étkezést igénybe vevo kiilsOs személyek szdmara az étkeztetés
biztositasa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szamara az étkezés biztositasa, az étel
kiszallitasa. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntart6d hatarozata rogziti.

Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at vagyl00%-at kapjdk normativa
kedvezményként. A konyha f6zési kapacitasa, ha engedi, akkor szervezeteknek, ill.
maganszemélyeknek biztositunk f6zést.

Az élelmezésvezeté a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseléjeként:
e akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

folyamatos kapcsolattartas az 6vodaigazgatoval

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

a kozegészseégiigyi feltételek biztositasa.

V. A KAPCSOLATTARTAS FORMAIA, RENDJE

1. Az igazgato €s a nevelotestiilet kapcsolattartasanak formaja és rendje:

o Neveldtestiileti értekezletek
e Havi egy alkalommal torténé megbeszélés
o elézd havi feladatok értékelése
o azaktualis feladatok kijelolése
o az éves munkaterv honapra lebontott feladatai
o egyéb aktudlisan felmeriilé kérdések megbeszélése

e Minden olyan tigyben, amikor az igazgato, illetve a nevelétestiilet sziikségét érzi az
egyeztetésnek,tanadcskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét az el6zéekben felsorolt jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan
és eseteken tul ki kell kérni:

v A csoportok elosztasanal.
v' Apedagdgustars megvalasztasanal.
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A pedagdgiai munkat érinté gazdasagi kérdésekben.
Palyazat készitésénél.

Felmérés készitésénél.

Tovabbképzési és beiskolazasi terv készitésénél.

DN N NN

Koltségvetésben rendelkezésre all6 eldiranyzatok felhasznalasarol.

Az dvoda nevelési egységei (csoportjai) kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves
munkatervben-, a szakmai munkak6zosségi tervben litemezett nevel6testiileti
értekezleteken/megbeszéléseken, munkakdzosségi megbeszéléseken valdsul meg.

A kapcsolattartdsban €s egyiittmiikddésben az értekezleteken-, megbeszéléseken tilmenden az
infokommunikacios eszk6zok €s kiillonb6zo online csatornak is alkalmazasra keriilnek.

Nevel6testiileti, kisgyermekneveldi értekezletet kell tartani:
v’ az dvodai pedagogiai program, bolcsddei szakmai program és modositasa elkészitésére;

a szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint modositasa elkészitésére;

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elkészitésére;

AN NN

az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara;

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré d6vodapedagogus kivalasztasara;

a hazirend véleményezésére;

az 6téves — pedagdgus — tovabbképzeési terv véleményezésére;

AN N NN

az igazgatoi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara;

<\

a nevelési tanacsado vagy szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a
kéri, illetve, ha az intézmény igazgatdja, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van:
v'dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
v személyi kérdésekben, a neveldtestiilet tobbségének kérésére, titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet, vagy emlékeztet6t kell vezetni.

Informacio atadas:

Eljarasrend kialakitasa a kétirdnyt kommunikéciora.

Az igazgaté és a vezetés informacio atadasanak maodjai:

Egyéni szobeli kozlés.

Ertekezlet, vagy rovid soron kiviili megbeszélés osszehivasa
Hirdet6tabla.

frasbeli tajékoztato, alairassal igazolva.

Honlap.

E-mail.

N N N N N RN

Telephelyek esetén telefon

A pedagdgusok informacid adasa az intézményvezetés és a kiilonbozo feleldsok felé:
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v Szdbeli kozlés.

v A pedagogus altal vezetett dokumentumok, beszamolok, jelentések,
forgatokonyvek,jegyzokonyvek, onértékelések.

v E-mail.

v Telephelyek esetén telefon

A székhelyintézményben a vezetdi irodaban, a telephelyen a neveldi szobaban minden koételezo
dokumentum papir alapon megtekintheté. (Pedagogiai Program,SZMSZ, Hazirend)

Az  Oktatasi  Hivatal  honlapjan  minden  kotelez6 ~— dokumentum  megtekinthetd:
https://kir2info.kir.hu/pub/Index/028817

A pedagogusok igényeinek megfeleléen adathordozora keriilnek feltoltésre az 6voda mitkodését
szabalyoz6 torvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, utmutatok, kézikonyvek, igy konnyitve a
szakszerii munkéhoz sziikséges informacio begytjtését.

Felelds: igazgatohelyettes
Mindemellett kovetelmény az 6nképzés és az 6nallo tanulas, tajékozodas.

A telephelyekkel, bolcsédei egységgel valo kapcsolattartas

Fézokonyha egység
Az élelmezésvezeton keresztiil torténik. Az élelmezésvezetdvel napi szinten kapcsolatban all az
igazgato.

Telephely ovoda, bolcsédei egység

v' Az igazgatdo havonta egyszer, illetve sziikség esetén vezet6i megbeszélést hiv Gssze az
intézmény gazdasagi ¢és szakmai mukodésének Osszehangoldsidra, az irdnyitas
egységességére, a jogszabalyi valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd
kérdések megvitatdsara. A telephely szakmai munkakozosség vezetd, a bolcsddei
kisgyermekneveldk részt vesz a havonta tartott megbeszélésen ¢és ez alkalommal
beszamolnak a telephelyen, boélcsédében folyd munkardl, illetve atveszik a sziikséges
informdaciokat.

v' A megbeszélések kozotti iddszakban felmeriild — a telephelyen, bolcsédében folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai, €s egyéb informaciokat az 6vodaigazgatd soron
kiviil, kozvetleniil is megadja.

v Az igazgatd, a telephely szakmai munkak6z0sség vezetbje és a boleséde kisgyermekneveli
egyiittesen felelnek azért, hogy az intézmény dolgozoit, illetve a gyermekeket és a sziiloket
érintd informacidk idében eljussanak a telephelyhez, bolcsddéhez és azokat az érintettek
megismerjek.

v A telephely szakmai munkakozosség vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti
telefonon az igazgatonak. A bolcséde kisgyermeknevel6i a rendkiviili eseményt személyesen
jelentik.

v' Az igazgato ellenérzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
telephelyet.

v' Az igazgatd, a telephely szakmai munkak6zosség vezetd, a bolcsddei kisgyermeknevelék a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal(telefon, e-
mail, személyes kapcsolat).

2. Az intézmény, a sziil6k, valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

2.1. Sziiléi Szervezet az intézményben
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A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevd jogkorrel. Az intézmény sziildi
szervezetébe minden csoport delegdl képvisel6t. A Sziiléi Szervezet vezetdjét a tagsag
valasztja. A szervezet vezetdjével az dovodaigazgatd tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

Az 6voda mitkodésében érdekeltek egytittmikodésének elémozditasara, 6vodaszék alakulhat.
Létrehozasat kezdeményezheti:

e aneveldtestiilet legalabb 20 szazaléka
e asziloi szervezet képviseldje.

Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettd
kezdeményezi.Az 6vodaszékbe:

o egy képviseldt delegalhat az érdekelt fenntartd

e asziilok képvisel6it a sziil6i szervezet valasztja Ki

e anecveldtestiilet képviseldit a nevelOtestiilet tagjai valasztjak.

Az 6vodaszék megalakitasara az 6vodaigazgatonak - a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil- az
érdekeltek altal delegalt azonos szamu képvisel6kbol allo bizottsagot kell 1étrehoznia.

2.2 A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e Dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinekmegvalasztasarol.

o Tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben.

e Javaslatot tehet az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitasavalkapcsolatban.

2.3. Az intézmény sziildi szervezetével valo kapcsolattartas
A sziildi szervezet kezdeményezésére

A szilléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat barmikor
eljuttathatja el az intézmény igazgatdjahoz. Az igazgaté fogadd orajan, elére megbeszélt
idopontban fogadja a sziil6i szervezet vezet6jét. Egyéb, megbeszélést igényld esetekben
telefonon torténd idépont egyeztetés utan személyesen.

Az 6voda sziil6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

o Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

o Kialakitja sajat miikodési rendjét.

e Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

o Képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

e Megismerik az 6voda Pedagogiai programjat, Hazirendjét, éves Munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

~ 27 ~



A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

v az SZMSZ elfogadasa el6tt

v’ az intézmény dokumentumainak nyilvanossagéara vonatkozo szabalyok kérdésében
(EMMI 82. § (6.)

v’ az intézményi munkatervben az év helyi rendjének elfogadasa elétt

v’ az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése, és
ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A sziil61 szervezet véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik:
v’ az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
v’ az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

Az intézményi szintli sziil6i szervezet vezetdjével (SZMK elnok) az igazgatod, csak a székhelyet-,
telephelyet-, bolcsédét érintd ligyekben az adott egységben megbizott vezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az o6vodai szintl sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, ahol jogszabaly azt eldirja.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol-
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval- az dvodaigazgatd gondoskodik.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

A sziil6i kozosség részére érkezett kiilldeményeket felbontatlanul at kell adni.

Az Sziiléi Szervezet aktivan bekapcsolddik az intézményben 1évo rendezvények eldkészitésébe,
megszervezésébe, lebonyolitasaba.

Az igazgato kezdeményezésére:

Nevelotestiileti értekezletre torténé meghivas alkalmaval tajékoztatast ad az intézmény
munkajardl és feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét

¢s javaslatait.
Egyéb, megbeszélést igénylo esetekben telefonon torténd idépont egyeztetés utan személyesen.

2.4. A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Minden csoportban dolgozdé 6vodapedagdgus/kisgyermeknevelé rendszeres —szobeli
tajékoztatast koteles adni a gyermekekrdl. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma 1ép
fel, melyben a csoportban dolgozé 6vodapedagogus/kisgyermekneveld nem tudhat megfeleld
informaciot adni, az intézmény igazgatdjahoz kell irdnyitani a sziildket. Minden olyan tliggyel
kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfeleléen
kell eljarni. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos ¢€s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatadsanak modja a sziiloi értekezletek. Az egyéni tajékoztatds az adott sziildvel eldre
egyeztetett formaban, modon és idében zajlik az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelk sajat
meglatasa szerint.
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2.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az o6vodai, bolcsddei élet eldre tervezhet6- a Munkatervben is szerepld-, eseményeirdl
folyamatosan a csoportok zart facebook oldalan tajékoztatjuk a sziildket. Az aktualis
programokrol, eseményekrdl bolcsédében kiilon az lizend fiizetben szélitunk meg minden
sziil6t, illetve nevelGsziilét, gyamokat. Ezen kiviil az 6voda, illetéleg bolcsdde falinjsagan is
elolvashatjak ezeket az informaciokat.

2.6. A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb harom, a
munkatervben rogzitett idopontu, sziili értekezletet tart az 6vodaigazgatd iranyitasaval, az
6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok kozremiikodésével. Az évnyitd sziiloi értekezleten
elészor kozos bevezet6t tart az ovodaigazgatd, ahol sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol,
feladatair6l, aktualis helyzetérdl, majd a gyermekcsoportok a sajat dvodapedagogusai €s
kisgyermekneveldi csoport sziil6i értekezletet tartanak.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodaigazgato, az 6vodapedagogus, a sziil6i szervezet
képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

2.7. A sziil6i fogadoorak rendje

Az igazgato, illetve az 6vodapedagdgusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak a
sziil6ket, illetbleg esetenként elore megbeszElt iddpontban azon kiviil is.

2.8. Erdek-képviseleti forum miikodése a bolcsédében

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyv.tv. 1997. évi XXXI. torvény
35 (1) értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni, mely megalakitasanak és miikodésének
szabalyait, az intézmény fenntartdja hatarozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

v’ a csoportot képvisel§ sziilék (4 £6)
v’ abolcsddét képviseld kisgyermeknevel Sk (2 £6)
v’ a fenntartd 6nkormanyzat delegaltja (1 6)

Az aktudlis tagok névsorat jol lathato helyen, a falijsdgon hozzuk a sziil6k tudomasara.

Az Erdekképviseleti forum feladata:

v" A bolcsédével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme
v A hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés

v' Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél

v Intézmény igazgatdjanal véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben

v Az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
mukddtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozé javaslattétel

v A hazirend elfogadasanal véleményezési jog gyakorlasa

Az Erdekképviseleti Forum miikodése
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Az Erdekképviseleti Forum tagjait az igazgato altal sszehivott alakuld tilésen valasztjak meg,
amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseldi, az
intézmény munkatérsai és a fenntarto képviseldje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk kozott az alakulé iilésen egyszerii szotobbséggel
Elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli javaslat, inditvany
esetén, de legalabb évente két alkalommal iilésezik. Az érdekképviseleti forum iiléseire meg
kell hivni a gyermekjogi képviselot. (NM rendelet 2.§ (3) bekezdés ¢ pontja szerint)

A miikodési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységeirdl a forum elndke sziildi
értekezleten szamol be a sziiloknek.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdek- képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhetnek
az intézmény igazgatdjanal vagy az Erdekképviseleti Forumnal.

v’ az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében
v’ a gyermeki jogok sérelme
v az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén

Az intézmény igazgatoja, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

Az iilésrdl, melyet az Elnok vezet, jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet egy o hitelesiti,
elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

Az Erdekképviseleti Forum, tag kilépése esetén 1j tagot valaszt.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartojdhoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a nevel a
faligjsagon talalhato.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje, formaja és modja

Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolattartasat az érvényben 1év6 Pedagdgiai Program
szabalyozasanak megfelelden latja el.

Kiemelt partnereink:

Bodrogkeresztur Kézség Onkorméanyzata —a fenntart6
Bodrogkisfalud K6zség Onkormanyzata

Szegi Kézség Onkormanyzata

Borsod Abauj- Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Miskolc,
BAZ-Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tokaji Tagintézménye
Pedagdgiai Oktatasi Kézpont / POK/ Miskolc

E6tvos Jozsef Altalanos Iskola Bodrogkeresztur

E6tvos Jozsef Iskolasegitd Kozalapitvany

Faluh4z Bodrogkeresztir

Bodrogkeresztur Jovojéért Egyesiilet

Bodrogkeresztarért Sport Egyesiilet

Gyermekjoléti- €s Csaladsegitd szolgalat

Az Onkormanyzat szocidlis, oktatasi, kulturalis és sport bizottsaga
Az 6voda és a bolesdde gyermekkozdsségének orvosa

A dolgozoik munkaalkalmassagot bonyolit6 orvosa
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e Fogorvos

e Védondi Szakszolgalat

o Mas telepiilések Ovodai és Bolcsddéi

e Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szervezetek.

o Egyhéazak

e Hataron tuli testvértelepiilés Magyar 6vodai
Az ovodank igyekszik partnerkapcsolatokat keresni €s kialakitani a hataron tali magyar
6vodakkal. A testvértelepiilés Ovodaival sikeres, tartalmas, szakmai tapasztalatokon
alapul6 egyiittmiikddés l1étrehozésa.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény munkarendje: az alkalmazottak és vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (nyitastol zarasig) ovodapedagogusnak kell az épiiletben
tartozkodnia.
A nevelési év rendje
Az intézmény nevelési év rendjét a munkaterve hatarozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-
ig tart. A nevelési év két szakaszbol all:
e Szorgalmi idészak: szeptember 1- majus 31.
e Nyari élet: janius 1- augusztus 31.

A székhelyovoda, telephelyovoda és a bolcsdde szorgalmi idében hétfotdl péntekig, reggel 6
ora 30 perct6l, délutan 16 ora 30percig tart nyitva.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést az intézmény igazgatdja
engedélyezi.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig értesiti a gyermekek
sziileit.

A nyaéri zarva tartés ideje alatt a Fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irasban - a
zarva tartas elott legalabb 7 nappal - az 6vodapedagogusnak kell 6sszegyljtenie és tovabbitani az
igazgato felé.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyintézményben reggel 8.00 6ra és délutan
16.00 ora kozott az igazgatonak vagy helyettesének, akadalyoztatasuk esetén
6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartozkodnia.

A telephelyen a benntartozkodas az 6vondk munkaidejéhez igazodik.

Az intézményben, reggel 6 ora 30 perct6l 6vodapedagogusi tigyelet mikodik. Az iigyeletes
nevelo koteles a hazirend alapjan az intézményben tartézkodoé személyek magatartasat, az épiilet
rendjét, tisztasagat, valamint a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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A bolcsddében a déleldttos kisgyermekneveld mar 6 ora 30 perctdl fogadja a gyermekeket, a
bolcsddei csoportban. A délutdnos kisgyermekneveld 16 ora 30 percig tartézkodik a bolcsddei
csoportban.

A bolcséde az alapellatason tul egyéb szolgaltatast, mint gyermekhotel, jatékkolesonzés, stb.
nem biztosit a gyermekek €s a sziilok szamara.

1.1 Az igazgaté munkarendje:

Az igazgatod kotelez6 oraszama heti 10 6ra. A munkaidé és a kotelezo oraszam kozti kiillonbséget
felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére, tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre,
pedagogiai konferencidkon valé részvételre kell forditania.

1.2 Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak
munkarendjét és a helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgatd
allapitja meg. Az alkalmazottnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tavolmaradast
legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt egy oraval jelezni kell az
igazgatonak. Betegség esetén az orvosnal valo jelentkezés alkalmaval- aznap- jelenteni kell a
tappénz igényt a pénziigyi féeléadonal. Az intézmény minden dolgozdja koteles munkahelyén
15 perccel a munka megkezdése elétt megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor, munkavégzésre,
rendelkezésre alljon. Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozo6 vonatkozasaban,
40 6ra. Minden koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott munkaidd nyilvantartasat az igazgatd
vezeti, melyet mind az alkalmazott, mind az igazgato alairasaval hitelesit. Az 0sszegyiijtése az
igazgatohelyettes feladata.

1.2.1. Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok, konyhai dolgozok munkarendje
A munkarendet ugy kell 6sszeallitani, hogy nyitastél zarasig ovodapedagodgus feliigyelete
mellett tartdzkodjanak a gyerekek az intézményben. Az o6vodapedagogusok délelétti, illetve
délutani munkarendben teljesitik kotelezben el6irt csoportban vald tartozkodasukat.

Intézményiinkben heti valtasban dolgoznak az 6vodapedagogusok.

Ennek idébeosztasa:

Miiszak  [Ovodapedag [Pedagégiai |Kisgyermek Ovodai  [Bolcsédei |[Utazo
ogus asszisztens |gondozo  dajka dajka dajka
Nyitas 6.30 - 8.00
Osszevont [15.30-16.30

ligyelet

Délelottos [7.30-14.20 6.30-13.50 [6.30-14.20 [6.30-14.50
7.00-13.50

Délutanos [10.00-16.30 0.10-16.30 8.10-17.00 [8.40-17.00

8.00-16.20 7.10-15.30

Szakacs, [6.30-14.50

konyhai

kisegitok

Elelmezésv [6.40-15.00

ezetd
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A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagogus, kisgyermekneveld heti munkaideje (40 ora),
amely kotelezé o6rakbol- 6vodapedagogus (32 6ra), kisgyermekneveld (35 o6ra)-, valamint a
gyermekekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

Bolcsddeben a napi 1 ora felkésziilési idObe beletartozo tevékenységek: a gyermekek egyéni
értekezlet, tinnepségek stb. Miiszakbeosztas elkészitése az 6vodaigazgatohelyettes feladata, amelyet az
6vodaigazgato jovahagy.

A kotelez6 oraszamon feliil a neveld-, nevel6-gondoz6 munkaval dsszefliggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, az 6vodaigazgatd, az 6vodaigazgatohelyettes, telephelyen a
munkako6zosségvezetd, bolcsédében az dvodaigazgatd adja.

A pedagogusok, kisgyermekneveldk és NOKS dolgozok, konyhai dolgozok munkarend;jét és a
helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg.

Alapelv: az intézmény zavartalan miikodése, torvényben eldirt szakember biztositasa.

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsait a melléklet tartalmazza.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles olyan idopontban megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba 61tozve, a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét -székhelyen és telephelyen egyarant- az igazgato engedélye
nélkiil senki sem hagyhatja el.

Az intézmény alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. A
munkarendtdl eltérni kivételesen indokolt esetben csak igazgatdi engedéllyel szabad.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

1.2.2.  Helyettesitési rend

e Hianyzas esetén elsésorban az egy csoportban dolgozo 6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé 6vodapedagdgus
akadalyoztatasa esetén a masik csoport egyik ovodapedagogusa helyettesit az adott
csoportban.

e Dajka hianyzasa esetén, a  csoportban  dolgozd6  6vodapedagogusok
munkaatszervezéssel, illetdleg a masik csoportban dajkai munkakort ellato helyettesit.

¢ Kisgyermekneveld hidnyzéasa esetén a kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezé dajka
helyettesit, erre az idore felmentést kap a dajkai munkavégzés alol.

¢ A tilmunkat az 6vodaigazgat6 rendeli el szoban vagy irasban.

e Tulora kifizetésre nincs mod, elére egyeztetett idopontban munkaidé kedvezmény
vehetd igénybe.

1.2.3.  Szabadsag igénybevételének modja
e Az intézmény dolgozodinak szabadsiag megallapitisa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

o Az ovodaigazgatd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb targyév
marcius 31- ig szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.
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2. Intézménylatogatas: a gyermekek benntartézkodasanak rendje

2011. évi CXC. torvény 8.§ 2)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai

foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyu;jtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast

érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzden
mar kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket
az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgat6
vagy a védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. §89.
§-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés
alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.
Az eljarasi hataridd 6tven nap.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

e agyermek tavolmaradasat a sziil6 el6zetesen bejelentette

e asziild irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint, engedélyt
kapott atavolmaradasra

e betegség miatti hianyzast orvos igazolja

e agyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

Napi nyitva tartas:

Hétfotol — péntekig reggel 6.30 — délutdn 16.30 oraig. Kérjiik a sziiloket a gyermekeket
legkésdbb 8.30-ig hozzak be az dvodaba, bolcsddébe, hogy ne zavarjak a nevelé munkat.
Az 6voda udvarat 16.30- 6raig kérjiik elhagyni.

Az intézmény elektromos kapuval van ellatva. A dolgozok napkdzben csak indokolt
esetben engedhetnek be kiviilallokat. A kapunyitasra vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend
tartalmazza, attol eltérni csak kiilondsen indokolt esetben lehet. A gyermekeknek a
bolcsddébe és az 6vodaba
8.30 oraig be kell érkezni. (gylilekezés). A napirend betartasara a nevel6-oktatd munka
zavartalan biztositasa érdekében kérjiik a sziiloket. Az ebéd utan hazajaré gyermekekért a
szllok 12 ora 30 perctdl, 13 o6rdig johetnek, délutan, 15 o6ratdl vihetik haza a gyermekeket.
A kozbe es6 1dében az dvoda kapuja a gyermekek biztonsaga és a nevel6-oktatd munka
zavartalan biztositasa érdekében zarva tart. A gyermeket a sziil6 az 6vodaba, bolcsédébe
érkezéskor személyesen adja at az 6vondnek, kisgyermekgondozonak, mert ha nem tudnak
jelenlétérol, ugy felelosséget sem vallalhatnak érte.
Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve
minden dvodasa, bolcsddése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi
okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott csoportszobakat, és
egy¢eb zéarhatd helyiségeket.
e Az intézményt utoljara elhagyo kulccsal rendelkezd alkalmazott felelds azért, hogy az
¢épiilet bejarati ajtaja, kapuja a nyitvatartasi idon tul zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azon at ne juthassanak az intézmény tertiletére.
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¢ Az intézmény dolgozoinak az 6voda udvaran baleset megel6zés szempontjabol
mobiltelefon hasznalata tilos. A csoportszobaban és az dvoda épiiletén belill a
gyermekek kozott nem, de gyermekfeliigyelet biztositasa esetén a csoportot elhagyva
rovid idore (2-3 perc) engedélyezett.

3. Téritési dijak az intézményben

Az intézmény az 6vodasoknak napi haromszori, a bolcsdédéseknek napi négyszeri étkezést biztosit.
Az ételt a sz€khelyintézménybe és a bolcsddébe a szomszédos épiiletben 1€v f6z6konyharodl,
zart ételszallito kézi kocsival a dajkak szallitjak az intézménybe. A telephely 6vodaba a helyi, a
bodrogkisfaludi f6z6konyharol szintén a dajka viszi zart kézi kocsival.
A napi étkezés téritési dijat a fenntartd 6nkormanyzat allapitja meg.
Az étkezési téritési dij az alabbi esetekben ingyenesen kérvényezhet6, az errdl szolo nyilatkozat
kitoltésével.
v rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil:
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a tiamogatasrdl sz616 érvényes jegyzoi hatarozat.
v’ tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas
v'a hdrom vagy tobb gyermeket nevelék
v’ a gyermeket nevelésbe vették
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatarozat a nevelésbe vételrol
v olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdo havi
jovedelemosszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat.
v' Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/2011.(XI11.29) térvény 6.
melléklet)

,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez” nevii nyomtatvany
kitoltése, alairasa és atadasa az 6vodaigazgatonak, aki tovabbitja az élelmezésvezetonek.

A székhelyintézményben, a bolcsédében, a telephelyen melegité konyha miikodik. A HCCPA
rendszer kovetelményeinek betartdsa mindharom konyhan koételezo.

Az 6vodai és bolesddei étkezés a sziilok szamara egyes esetekben ingyenes, egyéb esetben
téritési dij megfizetésre kotelezett. A hatalyos jogszabalyok szerint, az 6nkormanyzatnak az
6vodai-bolcsddei zarva tartasok idejére is biztositani kell a hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek sziinidei étkezését. Az étkezési téritési dijak mértékérol

nevelési évenként az 6voda fenntartdja dont, mely kifliggesztésre keriil az intézmény hirdetd
tablajan.

A téritési  dijat, minden hoénapban targyhdé  15-ig, kell ~az ¢élelmezésvezetd
altal kiadott postai csekken befizetni.

A téritési  dij  valtozasarol az  ellatast  igényld  sziilé  értesitést  kap. A
bolcsddébe jard gyermekeknek a képviselOtestiilet dontése alapjan a fenntartdé gondozasi dijat
nem szamol fel. Ha a téritési dij fizetésére kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget,
az intézmény igazgatdja 15 napos hatarid6 megjeldlésével irasban felhivja a kotelezettet az
elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredménytelentil telt el, a kdotelezett nevét,
lakcimét nyilvantartasba veszi. Dijhatralékrol negyedévente tdjékoztatja a fenntartdt, a téritési
dijhatralék behajtasa, vagy behajthatatlan hatralék torlése érdekében.

4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

e A gyermeket kisér6 sziil6k, hozzatartozok a hazirendben foglaltak szerint



tartozkodhatnak azépiiletben

o Ovodai csoportok latogatasat a sziilok részére az 6vodapedagogusokkal vald egyeztetés
utan az ovodaigazgatd engedélyezi

e Bolcsodei csoport latogatasa a sziilok részérdl a kisgyermekneveldkkel €s az igazgatoval
vald egyeztetés alapjan torténik

e Az intézményben, jogviszonyban nem allo személyek az igazgatonal kotelesek jelezni
milyen tigyben jelentek meg az intézményben

e Konyvet, jatékeszkozt, egyéb ovodai eszkOzt arusitok az igazgatoval egyeztetett
idopontban kereshetik fel az intézményt.

o Fenntartoi, szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo el6zetes idépont
egyeztetés alapjan torténik.

e Az 6vodai, illetve a bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére indokolt
esetben az igazgatoé engedélyezi.

A talalokonyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovodapedagdgusokkal
tortént egyeztetés alapjan az igazgato allapitja meg.

e Az intézmény teriiletén, valamint nyitvatartasi idében az intézmény teriiletén kiviil is,
barmilyen szolgaltatast végzdokre, Szakemberekre is, vonatkoznak az intézményi
szabalyzatokban leirtak.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célutevékenység nem folytathato.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A Bodrogkeresztari Nyitnikék Ovoda, bolcséde és Konyha a “ Néphagyomany6rzésre épiilé
kornyezeti nevelési pedagodgiai programjaban” meghatdrozott tarsadalmi megemlékezések,
hagyomanyos oOvodai tinnepek, természeti jeles napok, egyéb rendhagyd Ovodai és
csoporthagyomanyok apolasa, a munkaterv iitemezése alapjan torténik.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
iinnepélyek,megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelGs.

Minden csoport a nevelési évben egy nap, a sziilok szamara, az iskola, valamint a fenntart6
képviseletében jelenlévd vendégek szamara nyilt napot tart.

A , Nyilt nap” célja, hogy a partnereink betekintést nyerjenek az intézmény munkajaba és
er6sodjon az egyiittmiikodes.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

Sziiletés- és névnapok
Allatok vilagnapja
Marton napja
Mikulés

Luca napja
Karacsony
Egészség-hét

Farsang

Marcius 15-e
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A viz vilagnapja

Husvét

Fold napja

Anyak napja

Gyermeknap

Csaladi nap

Madarak és fak napja
Kornyezetvedelmi vilagnap
Ovodai és Bolcsddei Ballagés

A Farsang, az Anyak napja, a Ballagas és a Csaladi Gyermeknap nyilvanos tinnepek,melyre
szlil6k és mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A bolcsédében a Mikulas varassal egy idében van a nyilt nap, ahol a sziilok is jelen vannak.
Nyilvanosiinnep még a Farsang és az Anyak napja és a Gyermeknap, Bolcsédei ballagas .
A Karacsonyi iinnepségen, az 6vodai ballagason, a zenés szorakoztatd rendezvényeken a
bolcs6dések az ovodasokkal egyiitt vesznek részt. A felnétt kozosség hagyomanyai

v" Hazi bemutatok

v Pedagbgusnap
v Kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

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

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatariddmegjelolésével).

v A 6vodai és telepiilési rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616

feladatokmaradéktalan elvégzése.

v Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken

formapo6lo;nemzeti iinnepeken tinneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

6. Az ellenérzés rendje:

A pedagogiai munka belsé ellenérzése, belsé kontrollrendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
igazgatdja a felelés a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) szerinti modszertani
utmutatok alapjan. Az igazgat6 felelds a belsé kontrollrendszer mikodtetéséért.

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel,

onértékeléssel,

tanligyigazgatassal,

a munkaltatassal

a miikodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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d A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenorzés altalanos elvi kovetelményei:

v Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmdra az informaciot az intézményben folyd
neveld -oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

v Az ellendrzés soran eldtérbe Kkell, hogy keriiljon a tamasznyujtas,
segitségnyujtas,egylittgondolkodas, 6sztonzés.

v' Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézménytorvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

v Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

v' Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodaiprogram, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikodését.

v Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

v' Témogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

v A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézményvalamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.

v' Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

v Az vezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

v Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.

v Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

v Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszeriiség,
folyamatossag,kovetkezetesség.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsoldodo adminisztracidé pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés, felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

o agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A nevelomunka ellenérzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés szempontjaival, a nyolc pedagoguskompetenciaval.

Az ellenérzés kiterjed

e A munkakéri feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e Munkafegyelemre
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Az ellenorzés teriiletei:

e A pedagogiai dokumentumok, tervezés ellenérzése.
¢ A neveldmunka feltételeinek ellendrzése.
e A pedagobgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés fajtai

e A pedagogiai-szakmai ellendérzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belso,
egységeskritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

e A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interji és apedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

e A tervszeri, elore egyeztetett idépont szerinti ellendrzésrdl jegyzokonyv késziil
mindkét félalairasaval.

e Eseti (spontan, alkalomszerii) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.

Az ellenérzés dokumentalasa: Ellenérzési naploban

A pedagégiai munka belsé ellenorzésének az intézményben alkalmazott médszerei:

latogatas

vizsgalat,

helyszini ellendrzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellen6rzése,
adatok bekérése,

vezetoi értekezlet, konzultacio.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenbrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felel0s.
Az ellendrzésitervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény igazgatoja,
e aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden 6vodapedagdgus ellendrzésére, értékelésére sor
kertil. Az ellen6rzés tapasztalatairol az ellendrzést végzo feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A nevelési év zar6 értekezletén az igazgatd értekeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el
az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
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Az ellendrzés szempontjai

e A munkakori leirasban foglaltak betartasa

e Az dvodapedagodgusok €s a nevelomunkat kdzvetlentil segitok, személyiségjegye,
magatartdsa,példamutatd beszéde, munkafegyelme

o A szervezett tevékenységek megvaldsitasa

¢ Anevelémunkéhoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga

e Aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e Az 6voné-gyermek, gondozond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletbentartasa

o Agyermekek neveltségi szintje, szokasrendszer elsajatitasa

e Pontossag, hataridok betartasa

o Feleldsségteljes, tervszerii munkavégzés, megbizhatosag

e Azelvégzett munka szakmai szinvonala

e Innovéciora, a mdédszerek tokéletesitésére vald készség

e A sziilok megfeleld tajékoztatasa, iizend fiizet, informacios tabla mikodtetése

e Akollégakhoz és kiils6 partnerekhez valo viszonyulas

Az Ellen6rzési terv részletesen tartalmazza az ellendrzott személyt, teriiletet és idépontot.

b)A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése — tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét az
intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire
alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez tamogatast ad.
Az orszagos pedagoigiai-szakmai ellenorzés részét képezi az intézményi oOnértékelés. Az
intézményi onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat pedagogial
munkajat.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

e Segitse el valamennyi pedagogiai munka magas szinvonald ellatasat.

e A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje apedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmények
elérésére.

Tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan miik6djon a megeldzés szerepe.

o Az ellendrzés soran a szakmai segitségnytjtas és az 0sztonzés keriil el6térbe, hogy
clésegitse apedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

c) A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.
Az intézményben az ellendrzési feladatokat az Onkormanyzat belsd ellendre latja el.
A bels6 ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
Célja:



e Biztositsa az igazgatd szamara az informaciét az intézményben folyo pénziigyi-
gazdalkodasi- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyon-gazdalkodoi és
tizemeltetésifolyamatok tartalmarol és annak szinvonalarol,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

A belsé ellenérzésre jogosult személyek

Belso ellendrzésre jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras
tartalmazza. A belsé ellen6rzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok

elismerés,
feltart hianyossagok
megsziintetésre vonatkozo intézkedés
felelosségre vonas
megeldzés feltételeinek biztositasa.

7. Gyermekvédelem

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése. A
gyermekvédelmi munka minden 6vodapedagogusnak, bdolcsdédei gondozonének a sajat
csoportjaban munkakori kotelessége.

A gyermekvédelmi felelds személyérdl a sziiloket a nevelési év elsd Osszevont sziildi
értekezletén tajékoztatni kell. Ismertetni kell a kapcsolattartas formait is. A gyermekvédelmi
felelos feladatai munkakori leirasaban keriilnek rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

v’ aveszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, naprakész nyilvantartasa az
intézményben

v veszélyeztetd oOkok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése esetmegbeszélések az
ovodapedagdgusokkal

v’ gyermekbantalmazas vélelme vagy egy¢b pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez

v a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen,

tanacskozasokon, értekezleteken rendszeresen ellenérzi a csoportnaplok nyilvantartasait,

beszamolokat, kimutatasokat készit

Az éves aktualis feladatokat a Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

A veszélyeztetett gyermekekrol az 6vodapedagogusok nyilvantartja a hatranyos helyzeti,

¢s a halmozottan hatranyos helyzetli, gyermekeket, a védelembe vett gyermekeket,

azokat, akiknél stlyos szocialis problémakat tapasztalnak a csoportokban dolgozd

kollégak.

v Sziikkség estén csaladlatogatasokat  szervez, kornyezettanulmanyokat — készit,

~ 41 ~

ANANIRN



gyermekvédelmi jelzélapon jelenti a megfeleld szervnek a problémat. (Gyermekjoléti
Szolgalat, Kormanyhivatal- gyamhatosag) Figyelemmel kiséri az intézkedéseket, melyet
havonta jelent az igazgatonak.

A gyermekek részére biztositott szocialis tamogatasok odaitélésérdl az onkormanyzat gyamiigyi
megbizottja dont, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (gyermekvédelmi timogatas).

A Gyermekvédelmi tamogatast, a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetet a sziilo kérésére
afenntart6 altal, arra kijellt munkatars allapitja meg, melyet hatarozat formajaban megkiild az
intézménynek.

Vil. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK

1. Alapito Okirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az alapito okirat tartalmazza

2. Pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

20/2012. EMMI rendelet 6. § (2) Az 6voda pedagogiai programja meghatirozza
a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettséghez,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo ovoda esetén a nemzetiség

kultardjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g)az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat,
tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

20/2012.EMMI rendelet 11. § (1) A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
a) 6vodai nevelése esetén az 6voda pedagogiai programja a sajatos nevelési
1génybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalo specialis fejleszto tevékenységet

Ezen kiviil tartalmazza a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat,
elveket, szabalyokat.

Tajékoztatas a pedagogiai programrol:
e Az intézmény igazgatoja, és az 6vodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a
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sziiloknek apedagdgiai programrol (sziiloi értekezlet, fogadoora).

e A pedagdgiai programot nyilvanos, megtekinthetik a sziilék az Oktatasi
Hivatal https:/kir2info.kir.hu oldalan, valamint a vezet6i irodaban kihelyezve,
ahol a sziil6k barmikor elolvashatjak.

Az intézmény igazgatdja a Sziildi Szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalodsitasteltételeirdl, késdbbiekben a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értekelésérdl. A pedagodgiai programot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova.

3. SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, meghatirozza a
miitkodés bels6 rendjét, az intézmény kiilsé belsé kapcsolatait a jogszerii zavartalan miikodés
érdekében. Az SZMSZ-t az igazgato a nevelGtestiilettel kozosen késziti el, a sziil6i szervezet
véleményezi, a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ nyilvanos. Az Nkt.62.§ (1)m) pontja
szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse.

4. Hazirend
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend

hatarozza meg. Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasuk elveit,

a gyermekek altal bevitt dolgok 61t6z6ben valo elhelyezése, a bevitel bejelentése.

A hazirend elkészitéséért a neveldtestiilet bevondsaval €s a sziiloi szervezet véleményének
beszerzését kovetden — az igazgato a felelds.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvanos megtekinthetik a sziilok az Oktatasi Hivatal https://kir2info.kir.hu oldalan,
valamint beiratkozaskor egy példanyat atveszik.

5. Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
20/2012. (VII. 31.) EMMlI-rendelet 3. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelési év helyi
rendjében kellmeghatarozni

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

¢ a sziinetek idOtartamat,

e az dvodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célii 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat

o afeladat végrehajtasaért felelos nevét

o afeladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az igazgato a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6. Tovabbképzési program, beiskolazasi terv tartalmazza:

a. apedagogusok kotelezd tovabbképzésének szempontjait,
b. atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
c. atovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A beiskolazasi tervet a neveldtestiilet véleményezi €s a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

7. Bolcséde szakmai programja

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak (a tovabbiakban: Alapprogram)
célja, hogy keretet adjon a Magyarorszagon miikodo bolesddei ellatast biztositd
intézményben, szolgaltatasban folyd szakmai munkéanak. A jogszabalyi eldirasok, a
szolgéltatast igénybe vevok sziikségletei és az intézményi adottsagok alapjan a bolesddei
ellatast nyujt6 intézménynek, szolgaltatonak helyi szakmai programot kell késziteni,
amelynek meg kell felelni az Alapprogramban foglaltaknak. A bélcsddei nevelés
kozéppontjaban a kisgyermek és kozvetett modon a kisgyermeket neveld csaladok allnak. Az
Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek értelmében nem csak a
kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tAmogatasat célozza meg.

8. Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrdl

Az o6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az
igazgato irodajaban, illetve feltoltve az Oktatasi Hivatal honlapjan.

A sziil6 az 6voda épiiletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem
viheti el! A dokumentumokrél a sziilék szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre
fogaddordkon is modjuk van. Eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatdas mas
idopontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét beirataskor a sziilok elektronikus formaban e-mailen, igény szerint
papiralapon megkapjak, illetve a falitjsagon folyamatosan megtekinthetik

9. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértekét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
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d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét.
Az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet €s a Pedagogiai Programot tartalmazza.
229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

v’ az 6vodapedagogusok szamat,

v’ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
v' adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
v

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyfitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato helyettes

VIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

v A tilalékonyhakban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbdl -
csak az 6voda/boleséde dolgozoi tartozkodhatnak!
v A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortan tilos!
v' Az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres tavolsdgaban dohanyozni tilos!

1. Agyermek allapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban
valo részesités, pedagogiai szakszolgalathoz fordulas érvényesitésének segitését szolgalo
eljarasrend.

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-,
mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti.

Rogziti tovabba a gyermek fejlédését szolgalod intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
Az credmények megitélésében ¢és az intézkedések meghatarozasaban a csoportos
o6vodapedagogusokat  sziikség szerint a  szakszolgalat ~munkatarsai  (logopédus,
gyogypedagogus, pszichologus) segitik, annak érdekében, hogy a gyermek allapotanak és
személyes adottsaganak megfeleld ellatasban részesiilhessen.

Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6vodapedagogus megosztja
a sziilével. A sziil6 az 6vodapedagdgusoktol modszertani tanacsot kaphat ehhez, szakkonyvi
segitséget kérhet.
A gyermekcsoportban — eldre egyeztetett idépont szerint — megfigyelheti gyermekét,vagy egyiitt
tevékenykedhet a gyermekcsoporttal.

a) Indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.
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b) A szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdédéen a gyermek a délelotti
idészakban ajavaslatban foglaltaknak megfelel6 fejlesztésben részesiil.

2. Keresztény kulturalis értékek, hitéleti nevelés

a. Sziil6i igény esetén, hitéleti nevelés szervezése az egyhazak képviseldinek feladata.

b. Azegyhazak képviseldje az igazgatoval valo egyeztetés utan az dvodai napi és hetirend
zavartalan biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijel6lt helyiséget.

c. Atanév elsé sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve alairasukkal
igényelhetika szolgaltatast.

IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

1.  Egészségiigyi ellatas

A nevelési-oktatdsi intézmények az 1997. évi LXXXIIL. torvény 10. § értelmében,
téritésmentesen igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatast, (a 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet
alapjan) megel6z6 jellegii,rendszeres egészségiigyi ellatast biztositanak.

2. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a.)Az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
fenntarto altal kijelolt orvos és védond latja el.

b.)Az 6voda/bolesdde orvosa évente minimum 2x vizsgalja a gyerekeket, ha sziikséges
szakorvosi ellatast javasol

c.) A védono havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint latogatja az 6vodat,
bolcsodét, vezeti az egészségiigyi torzskonyveket, tisztasagi vizsgalatot végez, figyelemmel
kiséri a véddoltasok meglétét.

d.) Szakorvos végez évente fogorvosi, szemészeti és hallasvizsgalati szlirést.

e.) A bolcséde orvosa a gyermek felvételekor illetve negyedéves rendszerességgel latogatja
intézménylinket.

3. A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanul6 az a gyermek, tanul6, akinek egészségiigyi ellatasa
a jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvibeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot
varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6vodakotelezettségeét

nem tudja teljesiteni) , illetve tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

A kapcsolattartas rendszere, formaja és modja:

e Aktualitasnak megfeleld rendszerességgel, de nevelési évenként legalabb két alkalommal
e Szobbeli illetve irdsos formaban
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Telefonon, e-mailben torténd informalodas

A pedagoégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

Aktualitasnak megfeleld rendszerességgel a nevelési év soran folyamatosan
Szobeli illetve irasos forméaban
Személyesen, telefonon, e-mailben torténd informalodas

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

. Aktualitdsnak megfeleld rendszerességgel a nevelési év soran folyamatosan, havi
rendszerességgel esetmegbeszElés

. Szobeli illetve irdsos formaban

. Személyesen, telefonon, e-mailben torténd informalddas

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas rendszere, formaja és modja

. Aktualitasnak megfelelé rendszerességgel a nevelési év soran folyamatosan
. Szobeli illetve irasos formaban
. Személyesen, telefonon, e-mailben torténd informalddas

o Tovabbképzések, tanfeliigyeleti latogatasok alkalmaval

Az ovoda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
rendszere, formaja, modja

Aktualitasnak megfelelé rendszerességgel a nevelési év soran folyamatosan
Szobeli illetve irasos formaban

Személyesen, telefonon, e-mailben toérténd informalddas

Diabétesszel €16, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek ellatasa

Nkt. 25. § (5a)

A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzeésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)3 A sziild, torvényes képviseld, a nagykora tanuld az (5a) bekezdés a) és b)

pontja szerinti korilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésobb a

gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

(5¢)4 Ha a sziil6, térvényes képviseld, a nagykorua tanulé az (5a) bekezdés a) és b)

pontja szerinti koriilmény fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya létesitését kovetden
szerez tudomast, akkor a sziil6, torvényes képviseld a koznevelési intézményt a tudomasszerzést

kovetden errél haladéktalanul tajékoztatja.

Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak rendje

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet
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vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:

w N e

szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgyogyulas
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
inzulinterapia
étrendi kezelés
helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éallapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal
eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasiszokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,

Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gylimolcs fogyasztasara,

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben.
Az elegend6 folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok,annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
a sokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akarigen
veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat Ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
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= Agyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogas,

= gzédiilés,

= remeges,

=  sipadtsag,

= jzzadas,

= lataszavar,

= beszédzavar,

= gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6l6cukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni,majdmeg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban tdrténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot abeteggel. A sz6lécukor
mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetéen kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy
az ezekben talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe vagy,
az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon
tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a néla levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendében el van
készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyagkupakjat
kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugét atszirva hozzafecskendezni. llyenkor a por
feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell tgy, hogy a tiit
felfelé tartva kinyomjuk bel6le a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szarva beadjuk a betegnek.
Az injekcio utan a tudat elkezd Kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben
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az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusudiabéteszben fordul
eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.

A ketoacidézis {6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfijas,
szapora, me¢ly 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,a
beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, dea
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel
ilyenkor pl. gyiimoélcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo folyadékbevitel nem oldhat6 meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzi6 segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Jelen eljarasrendet a gyermek jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség
diagnosztizalasakor a sziilonek at kell adni! A megismerés és atadas tényét a 3. szami melléklet
alairasaval a sziilo elismeri.

Anafilaxia ellatasi terv

A. Anafilaxia felismerése
Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 talérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtol egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig.
Annak megallapitasahoz, hogy a gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn, az alabbi jellemz6
elézményeket és tiineteket sziikséges el6szor ellendrizni:
e Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbol
evett, vagy ismerten rovarmereg allergias gyermeket megcesipett a ra veszelyes rovar)
ES
¢ HIRTELEN léguti vagy 1€gzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nydlazas, esetleg
nyelési nehézség) vagy
¢ HIRTELEN keringési tlinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julds) 1épett
fel,
VAGY
o KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél,
aki tudottan nem allergias:
¢ Dbortlinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
¢ léguti vagy 1égzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)
¢ keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, ajulas)
¢ gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, isétlddé hanyas, hasmenés) és a
felsoroltak koziil barmelyik kettd egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a pedagogus a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon
(104 vagy 112) és mondja: anafilaxia!

B. Anafilaxia ellatasa
Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérjiik szakember,
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mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Eldfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, az intézményben jelenlévd, a gyermekekre felligyeld
vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktaté munkat segité dolgozonak vagy egyéb
munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitéd telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység
kiérkezéséig.

Teenddk anafilaxias rosszullét esetén:

Fektessiik le a gyermeket, illetve nehézlégzés esetén hozza fEliilé helyzetbe, esetleg
felpolcolt alsé végtagokkal!

Ha mar el6éfordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél orvos 4ltal felirt gyogyszer,
hivja a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

A fent leirt tlinetcsoportok megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat munkatarsa
javasolja, a gyermek combjaba, a comb k6zéps6 szakaszanak eliilsd-oldalsé részébe adja
be a gyermeknek eldirt és nala 1évo injekceiot, ez 12 éves kor alatt (30 kg testsuly alatt)
150 mikrogramm hat6anyag tartalmu injekcio.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

Ha még nem kertilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziilét/gondviseldt!

C. Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Eléfordulhat, hogy nem all fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes megtévesztd
tiinetek alapjan sor kertiilt az injekcid alkalmazasara. Ez akar felesleges kockézatot is okozhat
a gyermek szamara. Ezért fontos a mentdk mieldbbi értesitése és egészségiigyi szakember
bevonasa.

Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. torna kdzben (Adja neki a nala 1évo inhalatort!)
Ha elajul az 6vodai rendezvényen a sok alléstol (Fektesse le, itassa meg!)

Ha csalénkiiités tarsul 1azas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

Ha lazas és gyenge (Fektesse le, hivja a sziil6t!)

5. Egészségvédelmi feladatok, kozegészség- és jarvanyiigyi szabalyok

Az intézménynek, miikodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartania.

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel és az el6irt orvosi vizsgalatokkal.
b. A csoportszobakban a sziil6k és kiils6 személyek csak
engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmodosito szerek hasznalata
tilos!

d. A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziilé
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg gyermek az
6vodaban.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén, a védondvel, illetve gyermekorvossal
torténtegyeztetés utan, jelentési kotelezettsége van az igazgatonak az ANTSZ felé.
Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!
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6.

g.  Betegség utan csak orvosi igazolassal, gydgyultan johet a gyermek ismét 6vodaba.
h. Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében
fokozottfigyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

a. Az intézmény dolgozdival szemben tamasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy
csak egészséges, fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

b.  Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi sziirGvizsgalaton
val6 részvétel.

C. A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga
utdn a munkaltatd részérél (felmentés tartdos alkalmatlansag cimén, illetve
fegyelmi eljaras elrendelése )

d.  Minden dolgozénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

e. A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségének megdvasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

f. Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, az igazgato koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgozd nem allhat munkaba, sziikség esetén mentd hivasa )

g. Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles
jelenteni az intézmény intézkedésre jogosult vezetOjének és részt venni a sériilt
ellatasaban. A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a
munkavédelmi megbizottvégzi.

X. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Altalanos el6irasok

1.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Az igazgatd, igazgatd helyettes feladata, kotelessége a gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

Az ovoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobdk, belsd
termek, tornaszoba, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrdsok feltardsa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval.
Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntart6 illetékes képvisel6jétol.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
haszndlé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
betartani.

A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott
helyzethez igazod6 célszer, intézkedés megtétele.

Az dvoda teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsagos intézményi életének megszervezése, valamint az
ezzel kapcsolatosan asziilok tajékoztatasa.
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o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

o Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik  védelmére  Vvonatkozo
eléirasokat, a tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek
hasznalata).

o Gyermekek ¢letkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket. (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében). A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség
szerint, példaul kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tizvédelmi utasitas €és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Evente sziikséges az el6adasok
meghallgatisa, megbeszélése, afelmeriilé kérdések tisztazasa.

a) A pedagogus feladata és kotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény igazgatodjanak, munkakozosség
vezetOnek, helyettesnek, valamint segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
igazgatd, munkakdzosségvezetd, igazgatohelyettes tdjékoztatasa tovabbi intézkedés
végett, illetve a sziikséges javitasok jelzése a karbantarto felé.

e Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védé-6vo elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

- a védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléenkell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban
keriil dokumentalasra.

Nem adhat6 ki a gyermek olyan személynek, akin lathato, hogy a gyermek feliigyeletét, testi
épségének védelmét nem tudja ellatni!

b) A pedagogiai asszisztens, kisgyermeknevelok, dajkak, feladata és kotelessége:

e A veszélyforrast jelentd mosogatd konyha zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.

e A konyhabdl Kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol vald gondoskodas (meleg étel
éshalesetveszélyes eszk6zok)

o A HACCP rendszer eléirasainak alkalmazasa.

o Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jelzése.

e Tisztitoszerek megfelel hasznalata, tarolasa.

¢ A munkakdri leirdsban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

1.2. Teend6k gyermekbalesetek esetén:



e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 ovodapedagogus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsOsegélynytjtas, sziikség szerint mentd €s a sziild értesitése. A sorrend
nem felcserélhetd!

e Amennyiben a gyermeket a ment6 elszallitja és sziild6 még nem érkezett meg, az egyik
6vodapedagogus, kisgyermeknevel koteles a gyermeket elkisérni.

o Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatést igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.

e Horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések esetén helybeni els6segélynyujtas,
a sziilok tajékoztatasa.

e Az igazgaté minden orvosi ellatast igénylé baleset esetén értesiti a megbizott
munkavédelmi feleldst, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sériilés esetén is
telefonon tajékoztatni kell a sziil6t.

1.3. A gyermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantart6 rendszeren keresztiil: a jegyzokonyvek tovabbitasa a fenntartd
és az Oktatasi Hivatal szamara torténik.

e A harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézmény Orzi, 1
példany a gyermek sziileié.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

o A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

1.4. Ovodan kiviili helyszinen valé programok szabalyai:
Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

o Kotelez6 az elézetes tajékozodas a tervezett helyszinrél, a gyermekek biztonsaga érdekében.

e Minden esetben az igazgatdt, helyettest, munkakozosség vezetdt tajékoztatni kell a
tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idokeretérol.

e (Csak ovodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamu felndtt kisér6t oly modon, hogy legalabb egy
6vodapedagogus és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legalabb egy felnétt kisérészemélya gyermekcsoporttal legyen.

e Egész napos kirdndulast csak a sziildk irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

e Az ovodai csoport kiranduldsdnak részletes programjat (helyszin, indulds és érkezés
idépontja, programok) a csoport falitjsagjara ki kell helyezni!

o Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel, utaslistaval.

e Az egész napos kirandulason a csoport mindkét ovodapedagogusa €s a dajka koteles részt
venni.

1.5. Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

e Az o6vodaban, bolcsddében megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilonek az értesitésérdl
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinni. Az intézmény dolgozdinak addig is
gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésér6l, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig
nemlatogathatja.

A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolas bemutatasa torvény altal eldirt
szabaly. Amennyiben nincs, az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld kotelessége a
gyermek atvételének megtagadasa.

A gyermekcsoport legalabb 30%-at érinté egyidejii megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel él az igazgato felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fert6tlenitések
elrendelések, igazgato értesitése, ANTSZ értesitése, stb.)

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Csoportszobaba sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziiloi értekezlet, iinnepélyek és az igazgatoval elére egyeztetett esetekben).

Az 6voda konyhajaba idegenek nem I1éphetnek be.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, tizemorvos altal kiallitott, munka alkalmassagi
igazolassal rendelkezik.

Minden pedagégus feladata, hogy a gyermekeket veszélyezteté tényezoket elkeriilje.
Ennek érdekében:

A jatékot hasznald ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésli, vagy hasznalatii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda, bolcséde dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az
6vodaba, amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
Az intézményben torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utdn az 6vodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt a gyermekek
szamara el nem érhetd helyen kell tarolni a sziilé megérkezéséig.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhato Ki.

A balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerti hasznalata allando feliigyelet biztositasa
mellett torténhet a gyermekcsoportban.

A gyermekek Ovodai, bolcsddei ¢€letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon
latja el, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljadk (csoportszoba butorzatanak
elrendezése, rogzitése, eszkozok tarolasa, hasznalata).

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére €s
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon torténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul mozgasos foglalkozasok,
udvarhasznalat sordn a sziikséges szabalyok kialakitésa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése
utan az igazgatot tajékoztatni kell.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem haszndlhaté gépek, eszkdzok,
elektromos késziilékek (vasalod, porszivo, diavetité, cd-lejatszo, projektor stb.) a
gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizarolag pedagodgus feliigyelete mellett hasznalhatok: Szaré-vagd eszkozok (pl. ollo,
kés), tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar.. .stb.

2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdé ovodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:

Az elsésegélynyujtasra kiképzett személy értesitése. Tavolléte esetén a sériilt gyereket
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elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetleg orvoshoz kell
vinnie. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozéd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varni az orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatonak.
Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét a
KIR rendszeren keresztiil. A balesetet eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és
haladéktalanul kivizsgalja a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermek
baleseteket

A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k
képviselojét.

A sutlyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulas, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A  baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

2.1 Az igazgato feladata:

Az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése.
Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

Biztonsagi szabalyok betartasanak ellendrzése.

Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

A balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

A meglévo eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitoszerek megteleld
tarolasanakellenOrzése,

A baleset-és munkavédelmi felelds ellenérzése, hogy a dolgozok részére évi egy
alkalommal,a belépé 1j dolgozonak a belépésekor munkavédelmi oktatast tartson,
amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

A baleset-és munkavédelmi felelds ellendrzése, hogy a betegszobaban az ott dolgozok
altal ismert helyen elsdsegélydoboz legyen biztositva, illetdleg a hiitést igényld
szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki altal hozzaférhetd legyen.

2.2 A dajkai munkakérben dolgozok feladata

¢ amunkaeszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos tarolasa
o csak jo allapotban 1év6 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzésmegsziintetése, az igazgato tajékoztatasa (vasald, porszivo, egyéb
elektronikai eszk6z)
¢ barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az igazgato tajékoztatasa.

Az intézmény munkavédelmi feladatait a fenntarté altal alkalmazott munkavédelmi megbizott
koordinalja.

~ 56 ~



3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az o6voda
gyermekeinek ¢és dolgozodinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Tiiz- és bombariadd esetén fontos kovetelmény a panikmentesség
megorzése, a fegyelmezett magatartas.

3.1.Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

atiiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés, bombariado,

egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozd, nehezité koriilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
a tavollevé igazgatot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
az intézmény fenntartojat,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja,
e aszildket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo
gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd
felelds. Atlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvényliek. A tiizriado tervet a kijelolt helyeken kell elhelyezni!

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilé Gtvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariaddoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartozkodo vezet6 koteles iranyitani.

3.2.A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia Kkell, ezért a foglalkozast tartd pedagogusnak
a csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasabansegiteni kell!
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Els6dleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kdvetden keriilhet sor — a
koriilményektolfiiggéen — a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevels- gondozonak, meg kell
szamolnia!

Gondoskodni kell arrol, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosultszemély ne 1épjen be.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak a
gyermekektartozkodasi helyérél, lehetové kell tenni azt, hogy a sziilék a gyermekeket
hazavihessék.

Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodé személyeket a fenyegetettségrol.
Biztositani kell a megérkez6é rendéri er6k szamara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast.

A fenyegetettségrol kozvetleniil elséként tudomast szerzé személyt a rendérségi Stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiteni kell.

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsdsegélynytjtast, €s sziikség
szerint értesiteni kell a mentdket a 112-es egységes eurdpai telefonszamon.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.)fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
az épiilet Kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes  intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” cC.
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja utasitasara a munkavédelmi
felelosnek kell gondoskodni.

A tiiz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el.

A
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3.3. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmény kapuja elektromos biztonsagi zarral van ellatva. A dolgozdk napkdzben csak
indokolt esetben engedhetnek be kiviilallokat. A kapunyitasra vonatkozé szabalyokat a Hazirend
tartalmazza, attdl eltérni csak kiilonosen indokolt esetben lehet. A gyermekeknek a bolcsédébe
¢s az 6vodaba 8.30 oraig be kell érkezni. (gylilekezés). A napirend betartasara a nevel6-oktato
munka zavartalan biztositdsa érdekében kérjiik a sziiloket. Az ebéd utan hazajaré gyermekekért
a sziilok 12 ora 30 perct6l, 13 oraig johetnek, délutan, 15 oratol vihetik haza a gyermekeket. A
kozbe es idoben az intézmény kapuja a gyermekek biztonsidga és a neveld-oktatdé munka
zavartalan biztositasa érdekében zarva tart. Kérjikk, hogy a bejarati ajté beléptetd csengdjét,
csak indokolt esetben hasznaljak.

A gyermeket a sziild az intézménybe érkezéskor személyesen adja at az 6vondnek,
kisgyermeknevelének, mert ha nem tudnak jelenlétér6l, ugy felel6sséget sem
vallalhatnak érte.

Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve
minden 6vodasa, bolcsédése az intézményen kiviili programon vesz részt.
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott
csoportszobakat, és egyéb zarhato helyiségeket.

Az intézményt utoljara elhagyo kulccsal rendelkezé alkalmazott felelés azért, hogy az
¢épiilet bejarati ajtaja, kapuja a nyitvatartdsi idon tal zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

Az intézmény dolgozdinak az intézmény udvardn baleset megeldzés szempontjabol
mobiltelefon hasznalata tilos. A csoportszobaban ¢és az oOvoda épiiletén belil a
gyermekek kozott nem, de gyermekfeliigyelet biztositasa esetén a csoportot elhagyva
rovid idore (2-3 perc) engedélyezett.

4. RendKkiviili munkavégzés kiilonleges jogrend idején

Isd. ,,Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdl” illetve a ,,Szabalyzat jarvanyiigyi
intézkedésekrél”cimli dokumentumokat.

Xl. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgédlja. A Ko&znevelési torvényben megfogalmazottak
szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhet, amely az intézmény hasznaldi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv
hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal:

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi, erkolcesi értékrendet erdsiti
a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

az egeészséges ¢letmodddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzeést
szolgélja, a Sportolasi lehetdségeket boviti,

a kultara, a miivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a kdozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése),

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
reklamtevékenységengedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az intézmény ¢éplletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
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Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal, és kot szerzddést.
Szerzdéskotés elott az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az 6voda teriiletén beliil reklam, tdjékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg 0ssze és igy az intézmény haszndloinak korét érinti, érintheti —
az igazgato személyesen engedélyezi.

XIl. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az 6voda épiiletét a Magyar Koztarsasag lobogoja disziti.
1. Az 6vodaban iinnepelt nemzeti iinnepek

e Marcius 15.
e Oktober 23.

A nemzeti tinneprdl, az iinnepet megel6zé utolsé munkanapon az évodai foglalkozasok
keretében a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazod6 formaban kell megemlékezni.

2. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Gyermekek sziiletésnapjanak, névnapjanak megiinneplése (csoportonként)
Ajandékkészités Anyak napjara, Anyak napi iinnep

Oszi, tavaszi csoportkirandulasok

Ovodai és bolcsddei iinnepélyek, rendezvények

Advent (Mikulas, Karacsony)

Farsang

Husveét

Anyak napja,

Ballagési —¢s évzaro tinnepély

Csaladi gyermeknap

e Szinhdzi, babszinhazi el6adas latogatas

e Szinhazi, babszinhazi eldadas az 6vodaban

o Egyéb szorakoztato eldadasok: gyermekmiisorok, buborék show, hangszerbemutato,
tanchaz stb.

3. Jeles napok

e Idosek koszontése- oktober 1.

e Népi hagyomanyokhoz kapcsolddo szokasok (Marton nap,
Luca-nap,Betlehemezés, Kiszebab-égetés, Husvét, Plinkdsd
sth.)

4. Természettel kapcsolatos iinnepek

Allatok vilagnapja- oktober 4.
Sziiret

Fold napja- aprilis 22.

Viz napja- marcius 22.

Madarak ¢és fak napja- majus 10.
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e Kornyezetvédelmi Vilagnap- junius 5.

Kulturalis napok
e Népmese napja - szeptember 30.
e Magyar kultura napja- januar 22.
e Magyar koltészet napja- aprilis 11.

A képviselet szabalyai

e Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

e Amennyiben az igazgato tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve
helyettesitésrolszolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

e Sajtonyilatkozatot az intézményr6l, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

X11l. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymadstol az
elektronikus tton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

e Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a
kiilonbség, hogy elébbivel a technologiat jeldljik, mig utobbi alatt az elektronikus
alairasrol szo6l6 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot
értjiikk. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.

Az intézményben elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
o Ovodai, bolcsédei jelentkezési lap

Csoportnaplo

Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentaciod

Ovodavaltoztatast bejelent6 lap

Nyilatkozat kedvezményes 6vodai/bolcsddei gyermekétkeztetéshez

Szandéknyilatkozat megsziin 6vodai jogviszony esetén

Sziil6i nyilatkozat az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol

Igazgat6i belso ellendrzési naplo

A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentélasa

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
e Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé
kelltenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapii nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljard
vezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus uton eldallitott
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nyomtatvanyok esetében IS biztositani kell a nemzeti Kkoznevelési torvényben
meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefiizott dokumentum).

o Az 0Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és dokumentumon fel
kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast, vagyis ,,elektronikus
nyomtatvany”.

e A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzatalapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

Az agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

v’ az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

v'az oktober elsejei statisztika.

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

XIV. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni
hogy:
v’ az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

v’ szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

v’ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban vald
Orzését €és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak szerint:
Az igazgaté
v elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az intézménybe érkezé killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok ligyintézdit
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

DN NI N NN

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s annak valtozésainak megfelel6en
modositja az iratkezelési szabalyzatot

elkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

v’ az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a hibaelharitas
¢€s az anyagmentés megszervezésben

<\
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rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelds €s a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds személyt

v' jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Igazgatohelyettes

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

v
v
v

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatonak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésti
kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- €s utdiratok
szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetoleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat

az intezmenybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kezbesitéssel) érkezett killdeményeket
nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsd
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére és
az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelésségi korét, kompetenciait az igazgatd Utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kdltségvetés, személy- és
munkatligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van:
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- igazgato
- igazgatohelyettes
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van:
- igazgato
- igazgatohelyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak kell végeznie. Az
kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio6 (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az
alabbiak figyelembe vételével:

v aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

v’ a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

v el kell késziteni az ellenbrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen kell
tarolni

v meg kell hatarozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét

v' ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsig megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését

v' az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.)

v’ afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

<\

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is szerepeltetni
kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet

a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatanak feltételeit
az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni kell
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javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat szabalyozza.

XV. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezéen kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
v kezelésében 1év6 kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kbznevelési
foglalkoztatottainak, kézalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

v’ az hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdeki adat:

v’ az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

Igy kiilonosen:
v’ a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra jutasat
koveto legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény ADATKEZELESI ES
ADATVEDELMI SZABALYZATA, valamint a KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK

SZABALYZATA cimii mellékletben talalhatok.

XVI. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS, DE EZ LEHET A JUTALMAZAS ELVEI IS

Puétv. 104. § /A4 vezetdi teljesitmény elismerése, célfeladat elldatdisal
(1) Az igazgat6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd 0sztonzési keresetkiegészitésben
részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizési dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
(2) Az igazgatot a fenntarto, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.
(3) A munkaltaté a munkakdrbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a
pedagdgus havi illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Céljuttatas nem allapithatdé meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

v’ a szakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,
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irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, Ovoda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatidnak, j6 hirnevének alakitdsdban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavi - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0 pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartés, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilével, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

v

v
v
v

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tdvolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

v
v
v
v

bizonyitasi id6: egységesen 1 év (0j kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

v
v
v
v

Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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v Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
v'emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a harmonikus
egyiittmiikddéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

Céljuttatas
401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet 91. §

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithatdo meg rendkiviili,
c¢lhoz kothetd feladat (a tovabbiakban: célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo
céljuttatas.

(2) A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény (termék) létrehozasara
vonatkozhat.

(3) Az eseti feladat ellatasara, a rendszeres tobbletmunka folyamatos elldtasara vagy meghatarozott
eredmény (termék) 1étrehozasara szol6 célfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek
magaban kell foglalnia a céljuttatas feltételeit:

a) a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

b) a végrehajtasanak kezdo idopontjat,

c) a teljesitési hataridot,

d) a teljesitést igazold személyt,

e) a teljesités esetleges specialis feltételeit,

f) azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

g) az eloirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

(4) A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatarozhato meg.

(5) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, €s azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irdsban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

(6) A célfeladat munkaiddn tul is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

XVII.VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
v Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

v’ az intézmény igazgatoja

v’ az intézmény igazgatohelyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalat modja

V' Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas l1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy feladatkor
fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara
iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto, az igazgatohelyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorloja
az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
v A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

v A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds (fenntartd, igazgatd) az egy¢b iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

v A nyilatkozd és a munkaltaté megbizasabdl az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kertil sor. Az drzésért felel0s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

v A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felel6s példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

v A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a fenntartonal,
a helyettes esetében az intézmény iratszekrényében torténik.

XVIII. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony Iétesitésekor hatdrozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rdgziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

v Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiils6s személyeket.
v' Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé
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feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idészakra

A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgaté a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az intézmény miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza:

e az intézmény helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt az
igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az
intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
A k6z06s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni.
Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

ASANE NN NE NEN

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

2. Cimek adomanyozasanak feltételei:

o egyenletes, kimagaslo szakmai szinvonalti munkateljesitmény jellemzi,

o példas munkafegyelemmel és nagyfoku 6nallosaggal rendelkezik,

e az intézmény céljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak megvalositasaban
aktivanrészt vesz,

a gyermekek és az intézmény érdekében tobbletmunkat vallal,

példamutatd kozosségi magatartasarol taniuskodik,

szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz,

kozéleti szereplést vallal az intézmény képviselete érdekében.

3. Kitiintetési javaslat feltételei:

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az ovodaért és a kozosségert,

megbizasok onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet,

o részvétel az ovoda- és a kozség oktatassal kapcsolatos programjaiban,
aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

munkakdzosségben feladatvallalas €s szinvonalas munkavégzés,
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e anevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat
kidolgozasa,eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a munkaltato
valtozo munkahelyre, az intézmény egész miikodési teriiletén foglalkoztathatja.

A dolgozé koteles a munkakorbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

a csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,

az intézmény belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles atudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

5. Lobogoézas

e A 2000. évi XXXVIII. tv. médositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatadlyba 1épett 132/2000. (VII.14.) korményrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kittizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

e A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az igazgatohelyettes
gondoskodik.

6. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérol, személyi feltételeihez (személyes adatokat
nem sértve ) kapcsolodo legfontosabb informaciokrol a sziildket tajékoztatni sziikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A 11/1994. (VI.8) MKM rendelet 8.§ (6)
bek. és a 32/2008. (X1.24.) OKM rendeletének 4.§-a értelmében az intézményt kotelezi a
kiilonos kozzétételi lista megjelenitésére.
Nyilvanossagra keriil6 adatok:

e az évodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
a dajkak szdma, szakképzettsége,
az ovodai nevelési év rendje,
az ovodai csoportok szama,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama,
a felvételi lehetdségekrol szo616 tajékoztato,
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e atéritési dij jogcimét és mértéke,
e 3z intézmény nyitva tartasanak rendje,
e atervezett jelentésebb rendezvények, események idépontja.

Nyilvanossagra hozatal helye: 6vodai hirdet6tabla, az 6voda honlapja.
7. Telefonhasznalat

e Az intézményben 1év6 vonalas telefont csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.
e A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ
modon nem befolyésolhatja.
e A mobiltelefon munkaidében t6rténé hasznalatanak szabalyai:
- A csoport munkajat nem zavarhatja.
- A gyermekek kozott valo tartdzkodas ideje alatt a mobiltelefont lenémitott
tizemmodbanlehet tartani.
- A csoportban hivast és fogadast nem lehet kezdeményezni, SMS és egyéb
tizenetek irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.
- Telefonalni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi
ellatottsaga ez idéalatt teljes biztonsaggal megoldott.

- Mobiltelefonjanak szamat a sziildnek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de

csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.
- Munkaidében a k6zosségi oldalak (Facebook sth.) hasznalata nem megengedett.

- Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltélteni szigoruan tilos!

8. Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozdinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirds,igy a munkaltatd a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.

Az étkezést igénybe vevo dolgozo koteles a leétkezett napok szamanak megfeleld étkezési dijat

az ovoda altal meghatarozott napon befizetni. Az otthonrdl hozott étel fogyasztasa a

csoportszoban kiviil, étkezési id6 utan megengedett.

9. Béren kiviili juttatasok rendje

o SZEP kartya - amennyiben a fenntart6 biztositja, az intézménnyel
jogviszonyban allo koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak kapjak.
o Munkaruha, védéfelszerelés juttatas - Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan.

10. Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai, bolcsddei élettel kapcsolatos tigyek intézésére, a kotelezd
6raszamon tul hasznalhato az internet. (palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivataloslevelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva
tartasara, stb... ).

Maganceélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

11. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
e Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb. ) kiadasa tilos, erre

csak az intézmény igazgatdja adhat engedélyt és a dokumentumok azon része adhato
ki, amit az adatvédelmi térvény, jogszabaly megenged.
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12. Panaszkezelés rendje

A panaszkezelés részletes rendjét a panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
e Az intézményben folyé munkara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.
e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal Ki.

13. Anyagi felelésség

e Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeriihasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
e Az intézmény a dolgozo személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

14. Fegyelmi felelésségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasarolszold 1992. évi XXXIII. térvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

¢ Akozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes

megszegese:

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,
nem munkara képes allapotban jelenik meg,
megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,
nem miikodik egylitt munkatarsaival, s6t akaddlyozza a munkat,
indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara
jutottak,
megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit

AN NN NN

AN

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény (

tovabbiakban MT. )
104. §-a szerint ), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

v'szandékos (amikor a kézalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, ésazt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kvetkezményekbe), valamint:

v gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet,
kortiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.

A fegyelmi eljaras a Koznevelési foglalkoztatottakkal szemben

401/2023. (V111.30) Korm. rendelet
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109. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével, és a
havi illetmény megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsaval felruhazott személy vagy
testiilet.

Az igazgaté esetében a fenntartod, az intézmény tobbi dolgozoja esetében az igazgato.

Puétv. 72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljards]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz06l106, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

C) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol

felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven
szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi
hatdrozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo6 hatarozat
véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszeril és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgalo okrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétél szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okardl a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésérdl
tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditadsaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgalo magatartast és az elkdvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgélatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljarés ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozdja,

b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakért6ként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr gyakorloja,
két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs
tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a vizsgalobiztos
hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselo, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
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(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatdrozattal kell befejezni.
Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

15. Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.§)

e Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az igazgaté vagy helyettese bonthatja fel.
e Anévre sz016 levelet kizardlag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja fel.

16. Az épiilet biztonsdgos nyitdsa — zdrdsa

Az épiilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért valamennyi alkalmazott felelds.
Ovoda/bolcsdde kulcs talalhato: igazgatonal, igazgatohelyettesnél, dajkaknal, kijelolt
o6vodapedagdgusnal, kisgyermekneveldnél.

17. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek vanhonlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi lista tartalmazza:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c)kdznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szdmat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az 6vodai honlapra, vagy kozdsségi oldalra csak olyan fénykép tolthetd fel a gyermekekrdl,

melyhez a sziil6 el6zetesen irasbeli engedélyét adta. (nyilatkozatot t6lt ki és a csoportnaploban
dokumentalva van )
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18. Hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzodésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A
koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott munkéjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

o akoznevelési foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével
kapcsolatos adatok,

az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,

az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok,

az ovoda belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,

a koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo
adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja —
fegyelmifelelésség megtartasa mellett — koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni.

XI1X. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jelolt szabalyzatok, leirasok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetbje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalat évente, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Jelen SZMSZ modositdsa a Sziiléi szervezet egyetértésével, a fenntartd jovahagyésaval
egyidejiileg 1ép hatalyba.

Modositasa: az igazgato és a neveldtestiilet hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelétestiilet,
a szlldi kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga:

v A hatalyba l1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

v' Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tjékoztatni kell.

v A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Bodrogkeresztur, 2024. januar 1.
Juhéasz Gyorgyné
igazgato
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LEGITIMACIO
Jelen SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, amely a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.
A sziil6i kozosséggel meg kell ismertetni SZMSZ-t, melyet véleményezhet.

Az Intézmény OM azonositoja: Készitette:  Juhasz Gyorgyné
028817 lgazgato
Ph.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a neveldtestiilet bevondsdaval
késziilt.. (Nkt. 25.§ (1)

Nevelotestiilet nevében : | eiiiiiiieetrettttittcttseannes

Véleményezok

20/2012. EMMI WVIIL.31./EMMI rend.4§(5)
Ha iskolaszék, ovodaszék, kollegiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai,kollégiumi sziil i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

A Sziiloi Szervezet nevében véleményezte: 1o
SZMSZ Elnok
2. eeriiiernriiietaiiiteiareenaans
Tag
Jovahagyadsi jog

A Szervezeti Miikodési Szabadlyzattal kapcsolatos tajékoztatas megtortént.
A Bodrogkeresztur Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete nevében
jovahagyta: Rozgonyi Istvan polgdarmester

Az Nkt. 83.§ (2)q)

Fenntarto
jovahagyja a koznevelési intézmény | eeeeeseesesseieiiiiiiiiiii.,
SZMSZ-¢ét, Polgdrmester
a jovahagyas tekintetében 30 nap all Ph.
rendelkezésre.
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A dokumentum jelleg: Nyilvanos Megtalalhaté: Az OH honlapjan:
https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/Kir inte
zmenykereso/!KIR _Intezmenykereso/Intezmen
y/Index/028817
Székhelyintézmény: Vezetdi iroda
Telephely: Neveldtestiileti szoba

Hatalyos: 2024.01.01.
[a kihirdetés napjatol visszavondsig/
A hatalyba 1épéssel egy idében hatalyat vesziti az intézmény 2021.09.01—¢n késziilt
SZMSZ-e.

Verzioszam: 1/2024 | Késziilt: 2 példdanyban

ITktatoszam: ......[12024.
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https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/028817
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/028817
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/028817

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet: Munkakori leirasok mintai

Egyéb, miikodeést segité szabdlyzatok, dokumentumok:

Hazirend

Ovodai Sziil8i Szervezet Miikodési Szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata

Bolcsddei felvételi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Reprezentécios kiadasok szabalyzata

Ajéandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Munkaruha és védéruha Szabélyzat

Szabalyzat a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrend;jérol
Kommunikacids €s informécios rendszer szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Etikai kodex

Szabalyzat a jarvanyligyi intézkedésekrol

AANER NI N NN N Y U U U N N N N NN

Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrol.
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1SZ. FUGGELEK

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENY
SZULOI SZERVEZET
IGAZGATOHELYETTES
SZEKHELY = |. TELEPHELY
BOLCSODE KONYHA
SZEKHELY Il. TELEPHELY
OVODA OVODA
SZAKACS
DAJKA 1 FO
2 FO ]
KONYHALANY
DAJKA 4F0
DAJKA 1 FO
4FO KONYHAI KISEGiTé
KONYHAI KISEGITO 1 FO

1 FO
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2 SZ. FUGGELEK

Intézkedési terv — COVID-19 jarvany megel6zésére
|. Helyzetelemzés

Az 1j tipust koronavirust 2019 végén Kinaban azonositottak.

Az tjfajta koronavirus okozta megbetegedés leggyakrabban enyhe tiinetekkel jar, amelyek koziil a
leggyakoribb a 14z, a faradtsag és a szaraz kohogés.

Egyes betegeknél jelentkezhet izomfajdalom, orrdugulas, orrfolyas, torokfajas, hasmenés, 1égszom;.
Emellett az 4j koronavirus-fert6zés egyik jellegzetes tiinete az iz- és a szaglasérzékelés zavara, vagy
elvesztése, amely sokszor az egyetlen tiinet. Azoknal a betegeknél alakul ki gyakrabban sulyos,
akar életveszélyes allapot, akik valamilyen krénikus

alapbetegségben (magas vérnyomas, sziv- és érrendszeri betegség, cukorbetegség, majbetegség, 1égz6s
zervi betegség, daganatos betegség) szenvednek. Jelen intézkedési terv célja, hogy a
Bodrogkeresztiri Nyitnikék Ovoda, Bolcséde és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény) normal
miitkodéséhez sziikséges szolgaltatasrendszert koronavirus jarvany alatt megoérizziik.

* Felhivja az Intézménnyel kapcsolatban allok figyelmét a jarvany kovetkeztében varhatdan

jelentkezd problémakra,

* Biztositson megfelel szemléletet az Intézménnyel kapcsolatban allok szamara a helyzet
értékeléséhez ¢és a megfeleld elokésziiletek megtételéhez,

» Mutassa be azt a minimalis el6késziileti szintet, amely sziikséges és alkalmas az alapfeladatok
ellatasa kozben a jarvany terjedésének minimalizalasara. A koronavirus megbetegedések soran
végrehajtandd feladatokat és intézkedéseket onalldan, a kialakult

helyzet értékelése utan, vagy az Orszagos Tisztiféorvos intézkedése alapjan kell bevezetni,
végrehajtani, az orszagos jarvany hivatalos bejelentése utan a korlatozo intézkedéseket azonnal be kell
vezetni.

2. Intézkedés hatilya

Az Intézkedési terv hatdlya kiterjed az Intézmény munkavallaloira és az intézményben munkat
végzokre, illetve azokra a személyekre, akik barmilyen egyéb célbol az intézményben tartozkodnak.

3. Felkésziilés és védekezés

A higiéniai szabalyok megtartasa gatat szabhat a jarvany terjedésének.
Ennek legfontosabb szempontjai:

1. Személyes higiénia
e gyakori szappanos kézmosas meleg vizzel,

e minden esetben kézfert6tlenités. 81



2. Fizikai védelmi intézkedések
e Minden helyiségben 6zonos fertétlenitést végeztiink. A munkatarsak alapos fert6tlenitd
nagytakaritast végeztek.
e Egyszer hasznalatos, eldobhatd gumikesztyl viselése, ahol sziikséges (pl. konyha).

3. Kornyezeti higiéné
oA helyiségek, moshat6 padlok takaritasa fertGtlenitOszeres vizzel, a normal miikk6déshez ké
pest tobbszori takaritas.
oA gyakran érintett feliiletek (pl. kilincsek, korlatok, villanykapcsolok) gyakori fert6tlenitése
Helyiségek gyakori, alapos szelloztetése.
¢ Annak rendszeres ellendrzése, hogy a kézfertotlenité adagolok meg vannak-e toltve.
e Javasolt az udvaron lehet6leg minél tobbet tartdzkodni.
oA gyermekek felnétt feliigyelettel igyanak, az elhasznalt poharakat a dajka nénik folyamato
san ellendrzik, fertdtlenitik, potoljak.
» A mindennapi mozgas, tornafoglalkozas - amig megoldhat6 — a szabadban torténjen.
e A jatékok (udvari jatékok is), eszkozok napi fertdtlenitése, tisztitasa javasolt (olyan
jatékokhasznalata, amiket nehéz fertétleniteni, lehetéleg most keriilend6 pl.: pliiss...).
o A gyermekeknek folyamatosan tanitjuk az ugynevezett kohogési etikettet: papir
zsebkend6é hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, a hasznalt zsebkendét ki kell dobni,
majd kezet kell mosni.
o A gyermekek agynemiije hetente cserélendd.
oA gyermekek alvos allatat/rongyijat mindenki a sajat zsakjaban, polcan tartsa, oda tegye reg
gel ¢és oda tegye vissza alvas utan. Most nem hasznaljuk a kézos gytjtékosarat.
o Kiemelten fontos a zoldségek, gytimolcsok alapos megmosasa folyovizzel.

4. Erintkezések korlatozasa
e Intézménybe vald sziil6i belépés korlatozasa: egy gyermeket egy sziilé kisérhet az
6voda épiiletébe, elkeriilendé a zsufoltsig az O6ltozében. A sziilok maszkban 1éphetnek
az intézménybe. A bejarati ajtonal kihelyezett kézfertotlenité hasznalata kotelezo.
o A sziil6 a lehetd legrovidebb ideig tartdzkodjon az intézmény
teriiletén. Fogadja el, hogy az 6voda jelen idészak alatt nem lehet a tarsadalmi érintkezés
szintere.
e Minden gyermeknek és munkatarsnak, valamint az intézménybe érkez6 kiilsés
szakembereknek érkezéskor lazat mériink.
o A gyerekek az 6vodaba érkezéskor kezet mosnak.
¢ Délutani pihendkor is arra toreksziink, az agyak minél tavolabb legyenek egymastol.
e A megfelel6 védbtavolsag betartasa kiilonosen fontos a mosdokban, illetve az
Oltozokben, ezért a mosdoztatasnal és az oltdzésnél torekedni kell arra, hogy az
oltozokben ne legyen csoportosulas.
*Az elsé félévben esedékes, nagy 1étszami gyermek vagy pedagogus egyidejii jelenlétével
jaro (pl.: befogado istentisztelet, kozosségi program) rendezvény megszervezése soran tekint
ettel kell lenni az alabbiakra:
0 az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,
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0 az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
kézfertotlenités, szelldztetés),
0 a rendezvény Kisebb 1étszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének
korlatozasa.
4. Hianyzasok kezelése
e Annak a gyermeknek az 6vodai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égzészervi megbetegedések, rosszindulatt daganatos
megbetegedések, maj- €s vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bem
utatja, igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintend6
tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idGszakara.
¢ A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdo gyermek
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak
egeészseéges ¢€s tiinetmentes dolgozo vegyen részt.
eAmennyiben a sziilék gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK (Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont) aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.
oA sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés
van.
e Az a gyermek, vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezelGorvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet
Ujra az intézménybe. Hatosagi hazi
karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hataroza
tot sziikséges bemutatni. V. Teenddk beteg személy esetén
e Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az
O6vodaegészségiigyi orvost, aki az érvényes cljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziilé/gondvisdeld
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressé
k meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az
0rvos utasitasainak alapjan jarjanak el.
o A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek keszty(i és maszk hasznalata kotelezo. e
Amennyiben felmeriill a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkez6 egészségiigyi dolgozot értesitsenek. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara
vonatkozoéan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyant, nekik kotelességiik a NNK altal kiadott
aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.
VI. Intézkedések fert6zéssel érintett intézmények esetében
¢ Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/FOvarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljaro jarasi/keriileti hivatala altal
elvégzett jarvanyligyi vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI
Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladat ellatasi helyek alapadatair6l, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel

jogviszonyban allo tanuld, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.
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¢ Az intézményben az ovodan kivilli, digitalis munkarend bevezetésérél az Operativ
Torzs dont.

Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtél haladéktalanul tajékoztatast

kap a dontésrol.

Az atallast okozo6 allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen

vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket
az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

e Az 6vodan kivili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatds tamogatasa a

pedagogusok és a gyermekek online vagy mas, személyes talalkozast nem igénylé kapcsolataban —
els@sorban digitalis eszkozok alkalmazasaval — torténik. A gyermekek az intézményen
kiviili, digitalis munkarend

elrendelését kdvetd naptol az dvodat oktatasi célbol nem latogathatjak.

eAmennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelik a tantermen kiviili, di
gitalis munkarendet, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni
a sziilok tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem
szervezheté meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik.

A kommunikacio alapelvei

A kriziskommunikaci6 soran az alabbiakra helyezziik a hangsulyt:

e Az intézmény minden munkavallaldja legyen tisztaban azzal, hogy az intézmény
felkésziilt és megfeleld tervekkel és eszkozokkel rendelkezik a potencialis, vagy
ténylegesen bekovetkezd egészségiigyi krizishelyzetek kezelésére.

e A globalis jarvanyra valo felkésziilés, illetve a jarvanyt kezeld tevékenységek
végrehajtasa soran mindig a munkavallalok érdekeit tartjuk szem elétt.

e Egyértelmiien el kell magyarazni a munkavallalok szerepét a jarvany kezelésében.

Belsé kommunikacios célkitiizések

0 Az intézménynek tajékoztatast kell nyujtani a jarvannyal kapcsolatosan végrehajtott és
tervezett feladatokrol, a kockazatokrol és a jarvany esetén hozott intézkedésekrol.

0 Az intézmény munkavallaloival éreztetni kell, hogy kiemelten kezelik a munkavallalok
egészségének védelmét, ennek érdekében — lehetdleg — lelkigondozoi attitiidre, szolgalatra
van sziikség (pl. mentalhigiénés szakember bevonasaval).

0 Novelni kell a jarvannyal kapcsolatos tajékozottsagot, és megismertetni az erre
vonatkoz6 kozegészségiigyi informacios forrasokat és iranyelveket.

Kiilsé kommunikécios célkitiizések

o Torekedni kell arra, hogy a Fenntarto és az intézmény pozitiv kiils6 megitélése

szigoritasok esetén se csokkenjen. Ki kell hangsulyozni, hogy a biztonsag és a munkavallalok e
gészségének védelme a legfontosabb és ez nem gazdasagi kérdés.

o Biztositani kell, hogy az intézmény kiilsd partnerei és a sziilok kellé idében és
tartalommal tajékoztatast kapjanak a jarvany megeldzési tervekrol, intézkedésekrol.
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3. SZAMU FUGGELEK

Atvételi elismervény

Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendje

Intézmény neve: Bodrogkereszturi Nyitnikék Ovoda és Konyha
3916. Bodrogkeresztur, Kossuth utca 68.

Az eljarasrend egy példanyat atvettem:

Szil6 neve Atvétel ideje SzUl6 aldirasa
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