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1. A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

Az Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé
szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2024.01 hé 01. napjan
elfogadta. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 4j €letpalydjardl, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szabdlyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait,
belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozdé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
Koznevelési foglalkoztatotti kozosség. Elfogadasakor, egyetértési jogot gyakorol a Sziil6k
Szervezetének képviseletében a Sziilok Tanacsa.

Ez az SZMSZ 1j, egységes szerkezetbe foglalva keriil kiaddsra.

Az SZMSZ a jovadhagydsa napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore sz6l. Médositasra akkor keriil
sor, ha a Sziilok Kozossége vagy a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Az intézményi fenntarté: Szomolya Kozség Onkormédnyzata

A jelenlegi SZMSZ modositasok és kiegészitések utdn, a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.
Az SZMSZ 2024. januér 15.-én 1ép életbe.

1.1.SZMSZ Kkiterjedési kore

A Szabdlyzat érvényes:

U az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottjara:
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottakra: vodapedagdgus
nevelémunkat segitokre: dajka

U sziilokre

U az 6vodaba jar6 gyermekekre

U az intézményben munkat vallalokra

Betartdsa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelez6 érvényii.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsd rendjét, és a kiilsO kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéséket,
melyeket a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeletek:

L 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €életpalydjarol

U 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok u4j életpalydjardl szol6 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol.

[0 A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

0 229/2012. (VIII. 28.) Kormédny Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

U A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)



32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvel

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

368/2011. (XII. 31.) Kormédny Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtdsardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

A gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz616 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

Az édllamhaztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
eléirdsokrol

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informdciéos Onrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabdlyairdl

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodéak szdmdra

229/2012. (VIIL.31.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl

1992. évi XXIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasardl és médositasai

1993. évi III. tv. A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol

368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
277/1997. (XI11.22.) Korm.r. A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsardl és kedvezményeirdl
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(I11.23.)
0

26/1997. (IX.3) NM r. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél

24/2000. (VIIL.29.) OM r. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésrol 51/2004.
Korményrendelet, amely ezt médositotta

8008/2008. (HE 51.) PM tdjékoztat6 az dllamhdéztartdsi szakfeladatok rendjérdl



3. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Az intézmény szervezeti adatai, alapitdsa, feliigyelete

3.1. Az intézmény neve. cime:
Az intézmény neve:Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha
Az intézmény postacime: 3411 Szomolya, Szent Laszl6 ut 1.
Székhelye: 3411 Szomolya, Szent Laszl6 ut 1.

Az intézmény tipusa: 6voda

3.2. Az intézmény alapitoja, fenntartoja; jogallasa, illetékessége; hataskore:
Jogallas szerint az intézmény helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv onalld jogi személy, melyet

a helyi onkormanyzat tart fenn. Az intézmény fenntartéi tevékenységét az allami €s a helyi
Onkormanyzat KépviselO-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkore szerint: 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.
A gazdilkodasi-pénziigyi teveékenységét megdllapodas alapjan, a Mez6kovesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szomolyai Kirendeltsége l4tja el.

Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlasa: )
Az intézmény alapito és feliigyeleti szerve:Szomolya Kozség Onkorményzata

Alapito okirat szama, kelte: SZ0/763/2022 2022.09.06

Az alapito6 okirat hatdlyba 1épéséneknapja: 2022. 10. 01.

Az intézmény mitkodési kore: Ondlléan mitkodé koltségvetési szerv
3.3. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

Szakdgazat, szakfeladat: 851020 Ovodai nevelés

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: Otv. 8. §.-ban foglalt kotelezéd onkormanyzati feladat,
ovodai nevelésrol gondoskodas

U Villalkozasi tevékenységet nem folytat (Alapité Okiratban foglaltak szerint).
U Kisegito tevékenységet nem folytat.
U Torzskonyvi nyilvdntartdsi szama: 826819

Az intézmény alapfeladatait az Alapitoé Okirat, az abban meghatédrozott keretek kozott, a vonatkozo
dgazati jogszabdlyoknak, szakmai szabdlyoknak, a fenntarté és feliigyeleti dontéseinek,
irdnyitasdnak megfelelden végzi.

Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

Az intézmény az 6vodds kori gyermekek nevelését, és a gyermekek napkozbeni elldtdsaval
Osszefliggd feladatokat latja el. Kiemelt feladata az iskolat megel6z0 kisgyermekkori fejlesztés,
tovdbbd a sajatos igényl €s a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek
specidlis igényének figyelembevétele, egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik
eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségének megteremtése.

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.



Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsidban
egyiittmiikodik a sziildvel, a sziilok kozosségével.

Intézményi szinten felelds a sziildvel vald egyiittmiikodésért, a gyermekkozosség kialakitasaért és
fejlesztéséért, a sziilok kozosségével vald egyiittmikodéséért, a sziilok kozosségével
egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magédban foglald
foglalkozas keretében folyik.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek hiarom éves kordtdl a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséig tart.

Az 6voda a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodése tartds és sulyos rendellenességével,
illetve a viselkedés fejlodése silyos rendellenességével kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek integrdlt nevelését, tovabba a tobbiekkel egyiitt nevelhetd
nagyothall gyermekek nevelését latja el.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magdba foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

3.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orsz4gos alapprogramjardl
- a gyermekek védelmérol szol6 1997. évi XXXI. torvény

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasardl

3.5. Az alaptevékenység korében ellatandé feladatok, a feladatmutatok megjelolése:
074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapelldtds

091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ,elldtds mitkédtetési feladatai

096015Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

Az intézményi étkeztetést igénybe vevok létszama 37 fo
Az intézményi vagyon miikodtetése: Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha hrsz.: 1120

A fenntart6 hatarozza meg az indithat6 csoportok és az vodaépiiletek férOhelyeinek szamat
A normativ tdmogatast minden év oktdber 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntarto.

Az alaptevékenység feltételei, forrdsai
A feladatellatas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,
felligyeleti szerv biztositja, rendeli hozza a kozszolgaltatdsok végzésének mértékéig.

A feladatvégzés gazdasdgi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési intézmény gazdilkodasi jogkor szerinti besoroldsa: a gazdilkodds mddjanak,
megszervezésének modja szerint: részben ondlléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok koordindldsat megallapodds alapjdn, a Szomolyai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szomolyai Kirendeltsége l4tja el.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg:



A rendelkezési jogosultsdgok gyakorldsanak rendjére a Gazdalkodasi és pénziigyi szabalyzat kitér,
valamint a kiilon Megallapodds vonatkozik erre.

Az intézmény alaptevékenységének feltételei, forrdsai:

Az intézmény alapfeladatait szolgald feltételekrdl az alapitd, fenntartd szerv: az Onkorményzat
képviselo-testiilete gondoskodik.

A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az onkorményzat tulajdondba 1évo
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

3.6. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

Ingatlanvagyon:

Az dnkorményzat vagyonanak gazddlkodasi szabdlyairdl sz6l6 rendeletben a torzsvagyon korében
elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési intézmény ingyenes haszndlataba adja.

A vagyon kezelésére, haszndlatira, hasznositidsara, értékesitésére, az Onkormdanyzat kiilon
rendeltében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal val6
rendelkezési jog gyakorldsdra a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok. A vagyonnal felelds mddon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingovagyon:

A konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltirban szerepld,ingé vagyontargyak
tekintetében az ingyenes haszndlati jog illeti meg az intézményt. Az ingé vagyon feletti
rendelkezési jog gyakorldsara az 6nkormdanyzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az Onkormdnyzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a koltségvetési intézmény
elkiilonitett koltségvetési eldirdnyzatait.

3.7. A feladatellatas forrasai:

U a helyi 6nkormanyzat koltségvetése: timogatas,
O az atvett pénzeszkozok,
U sajat bevételek.

A koltségvetési intézmény a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormdényrendeletben, az Onkormdanyzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatokban, a fenntartd,
felligyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirdsok:
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat a Pénziigyi
Szabdlyzat tartalmazza.

Koltségvetés tervezése:

A koltségvetés tervezése sordn a koltségvetési intézmény igazgatdje egylittmikodik a Mezdkovesdi
Koz6s Onkormdnyzati Hivatal Szomolyai Kirendeltségével, annak képviseldjével.

A koltségvetési eldirdanyzattal valé gazdalkodds: koltségvetési intézmény az éves koltségvetésben
jovahagyott eldirdnyzat keretein beliil gazddlkodik.

Koltségvetési eldiranyzat-modositdsi kezdeményezés:



A jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat modositasara vonatkoz6 kezdeményezést a koltségvetési
intézményigazgaté az eldirt vonatkozd eljardsi rendnek megfelelden a Mezdkovesdi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szomolyai Kirendeltségéhez nyijtja be.

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznédlasara, a
koltségvetés végrehajtdsara, beszamoldsdra vonatkozéan a Pénziigyi Szabdlyzat és annak
rendelkezései az irdnyadok.

Létszam- és személyi juttatds-eldiranyzat:

Az intézményigazgatd a 1étszdm és személyi juttatdsok eldirdnyzatdval a 1étszdm- és illetmény
eldirdnyzat keretei kozott gazdalkodik. A 1étszam és illetménygazdalkoddsra a vonatkozé kézponti
(Aht., Amr., az dgazati kiilon torvények és végrehajtdsi) jogszabdlyokban, az éves koltségvetésben,
valamint a kiilon szabdlyzatokban foglaltak irdnyadd.

Operativ gazddlkodads, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvillalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét a Polgarmesteri
Hivatal gazdasdgi-pénziigyi szabdalyzatai hatdrozzdk meg, a szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzak.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtdsdra szolgdlo szamlaszam:
54200025-11015558

A kiltségvetés szerv Altaldnos Forgalmi Adé alanyisdga:
Adokoteles és targyi adomentes tevékenységet végez.

A szabdlyozds jogi eszkozei:

A jogi szabdlyozds mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolddd szabalyzatok, munkakori leirdsok,
eseti rendelkezések az irdnyadok.

Felelosségi szabdlyok:

Az allamhdztartdsi torvényben és az  dllamhaztartds mikodési rendjét szabdlyozd
korményrendeletben meghatdrozott a koltségvetés végrehajtasdval 0sszefiiggd alapvetd feleldsségi
szabalyok, valamint a kiilon szabdlyzatok az iranyadok.

Gazddlkodasi jogosultsdgok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazddlkodasi jogosultsagok gyakorldsara
az SZMSZ, a fiiggelékét képezo szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori lefrasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6ldéan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek
szerint gyakorolhatok.

Gazdasdgi munkakor megnevezése, fobb feladatkor:
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének €s munkakorének részletes
meghatdrozasidt munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggeléke.

A koltségvetési intézményben az intézményigazgato feladatai, felelossége:
A gazdéilkodds szabdlyszerliségéért, a gazdasigi tevékenységek jogszabdlyi kovetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény

igazgatdje felelds.

Az Aht. szabdlyozdsa értelmében feleldssége dltaldnosan kiterjed:
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U az alapit6  okiratban foglalt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megteleld ellatasiért,

U feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv kezelése, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

U az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg és gazdasdgossag
kovetelményének érvényesitéséért,

U a tervezésre, beszamoldsra, informdcidszolgéltatdsra vonatkozd kotelezettség megfeleld

teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.
3.8. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszi (fej) bélyegzo: Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha
3411 Szomolya, Szent Laszlé ut 1.

Tel. 30/752-3660

Adészam: 15826817-1-05

Szamlaszam: 54200025-11015558

Korbélyegzo: Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha
3411 Szomolya, Szent Laszlé ut 1.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- az intézményigazgatd
A pecsét az intézményigazgatd aldirdsaval hiteles.

Cégszerti alairdk: intézményigazgaté €s munkakozosség igazgatd (megbizott dvodapedagdgus)
egyiittesen

4. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

U A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek harom
éves kordban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjdig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettséget.

U Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint vehet részt a pedagdgusképzésben és a
pedagdégus tovabbképzésben.

U Az 6vodai nevelés ingyenes.

U Az Onkormanyzati 6voda vilagnézeti €s valldsi kérdésekben semleges. Hit - és

erkolcstanoktatdst az 6voda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikdodve
szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva.

U Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiillondsen bore szine, neme,
valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szdirmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hidnya
vagy egyéb helyzete miatt.

U Az intézmény feladatdnak ellatdsa sordn a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld bandsmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szdmara.

U A fenntart6 altal meghatédrozott sajatos nevelési igényili gyermekek ellatdsdnak specidlis
fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.
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Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség: a Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendo.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek megfeleld fejlettsége esetén legkordbban attdl a naptari évtdl valik
iskolakotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti.

Ooogod

5. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységének, igazgatdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenOmentesen a
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon ldssa el.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. abra tartalmazza

Az intézmény egységes szervezeti rendszerben miikodik.
Kétszervezeti egységre tagolodik:

sz€khely .3411 Szomolya, Szent LészI6 ut 1

telephely: 3411 Szomolya, Szent LaszI6 1t 3

Magasabb igazgat6 beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

Munkakor megnevezése: intézményigazgato

Jogdlldsa: magasabb igazgatd beosztasu, egyszemélyi felelds igazgatd

Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az Onkormdnyzati képviselO-testiilete kizardlagos hatdskorébe tartozik az intézményigazgatd
hatdrozatlan iddre sz6l6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatirozott
idore sz6l6 igazgatdi megbizasa.

A kinevezési jogkor magédba foglalja a felmentés, megbizds visszavondsat, az Osszeférhetetlenség
megallapitdsat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Az egyéb munkdltatoi jogkort a polgdrmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil
minden mas munkaltat6i jogot kell érteni.

Helyettesités rendje:

Az intézményigazgatt tavollétében és akadélyoztatdsa esetén a munkakozosség igazgatd
(megbizott 6vodapedagdgus) helyettesiti

Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt
a polgarmester adja ki, mely jelen szabdlyzat fiiggelékében taldlhato.

Egyéb szakmai munkakorok, kiegészito, kisegito munkakorok, fizikai alkalmazottak
Megnevezésiik:

Ovodapedagégusok, neveldmunkat segité alkalmazottak, egyéb munkakdrben alkalmazottak.
Jogdlldsuk:

Beosztott kdznevelési foglalkoztatottak az intézményigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak.
Kinevezés rendje:

A kinevezési €s egyéb munkaltat6i jogkort teljeskoriien az intézményigazgat6 gyakorolja.
Helyettesités rendje:

A munkakori leifrdsban rogzitettek szerint.

Fobb feladatai:
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A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magdban, amely a feladatkort, hatdskort,
felel0sséget tartalmazza. A munkakori leirast az intézményigazgaté a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetése:

A koznevelési intézmény szervezeti egységeinek €lén az aldbbi felelds beosztisi kodznevelési
foglalkoztatott all:1 f6 intézményigazgatd

Az intézmény szervezeti felépitését, igazgatdi szintjeit a magas szinvonali munkavégzés, racionalis
€s gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények érdekében
hatdrozzuk meg, az alabbi médon:

Az intézményben a igazgaté feladata irdnyitani és ellendrizni az alkalmazottak szakszerli
munkavégzését (6vonodk, dajkak). Munkdjukrdl rendszeresen tajékozodik..

A gazdilkodasi feladatokat a Szomolya Kozos Onkormanyzati Hivatal Szomolyai Kirendeltsége
végzi.
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5.2. A SzomolyaiCserenyeszem Ovoda szervezeti felépitése

Szakmai munkakdzosség

Munkakoz0Osség
igazgato
(Megbizott
6vodapedagdgus)

Logopédus, fejlesztd
pedagdgus

Pedagogiai munkat
segitok:
ovodai dajkak

Nevelétestiilet
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6. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

A koznevelésben alkalmazottak korét, alkalmazasi feltételeit és annak szabdlyait a Koznevelési
torvény tartalmazza.

6. 1. Az intézmény felelos igazgatdje

Az intézmény igazgatdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly vagy a koznevelési foglalkoztatotti szabélyzat (kollektiv
szerz6dés) nem utal mas hatdskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként az iligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény més
alkalmazottjara 4truhdazhatja. A nevelési intézmény igazgatdje felel a pedagdgiai munkaért, az
intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s feladatainak mitkodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevelomunka biztonsagos és egészséges feltételeinek

megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgélatdnak megszervezéséért.

Az 6voda €lén az intézményigazgato all.

A nevelési — oktatési intézmény igazgatdjének feladata:

U a nevel0testiilet vezetése,

U a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése, a gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,

U a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, a végrehajtds megszervezése és
ellendrzése,

U a igazgatoi feladatok szakszerl elldtdsa és 6sszehangolasa,

U a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény milkdodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa:

> feladata a koltségvetés tervezése, végrehajtasanak ellendrzése, feliigyelete,
> ellendrzi a pénzkezelést,
> eldokésziti az eldirdnyzat modositasat sziikség szerint,
> feladata a pénzellatés és finanszirozas tervezése, feliigyelete,
> a kotelezettségvallalast engedélyezi,
> utalvanyozast elvégzi,
> ellendrzi az ellenjegyzést, érvényesitést,
> felelOse €s egyben irdnyitdja is az informacidédramlasnak, a szolgaltatds mindségének;
> elkésziti az el6irdsoknak megfelelden a pénziigyi beszdmolot,
> felelOs az intézmény mukodtetéséért €s a vagyonkezelésért, vagyonvédelemért.
U gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, irdnyitdsa,
U a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel (KT és PSZ alapszervezet) valo
egyiittmiikodés,
U 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésének irdnyitdsa,
U a taniigyi nyilvantartds €s torlés joga,
U a szervezeti egységek munkdjanak osszehangolésa.
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6.2. Azintézményigazgat6 kozvetlen munkatarsai:

Az intézményigazgat6 feladatait az dvodapedagdgusokkal, valamint a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakkal egyiitt latja el.

Az intézményigazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Az 6vodapedagégusok feladata és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkak®ori leirdsuk tartalmaz.

6. 3. Helyettesitési rend

Az 6voda székhelyén felel0s igazgatonek kell bent tartézkodnia az intézmény teljes nyitvatartasi
ideje alatt. Az intézményigazgatét az éves munkatervben megjelolt 6vodapedagogus helyettesiti,
sziikség esetén.

6. 4. Pedagogus joga és kotelessége

U Az 6vodapedagdégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét,
mint a pedagégus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

U Joga, hogy az 6voda pedagdgiai programja alapjén a nevelés médszereit megvalassza.

U A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

U Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzéséken bovitse, megyjitsa.

U Joga, hogy részt vegyen helyi, regiondlis vagy orszdgos szakmai testiiletek munkdjaban.

U Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, irdnyitdsa, fejlodésiik értékelése.

Kotelessége figyelembe venni a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, sajitos nevelési igényét.

U Feladata a gyermekek testi épségének megdviasa, az ehhez sziikséges tobboldald ismeretek
ataddsa. Balesetveszély esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket. Koteles gondoskodni a
gyermekek erkolcsi védelmérol, személyiségiik fejlodésérol.

U Vegyen részt a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében (ifjusagvédelem).

O Kotelessége a sziiloket rendszeresen tajékoztatni, kérdéseikre érdemi valaszt adni, illetve
figyelmeztetni, ha a gyermek jogainak védelmében intézkedést tart sziikségesnek.

U Kotelessége a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatni a
kozosségi egylittmiikodés szabdlyait €s torekednie kell azok betartatdsara.

U Koteles a gyermekek, sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

U Koteles a gyermekeket az etikus viselkedéshez sziikséges magatartdsformédkkal
megismertetni.

U Koteles 7 évenként tovabbképzéseken részt venni.

U A pedagoégusok igazolvanyt kapnak, amely feljogositja az dllami konyvtarak ,,Kulturélis

Intézmények” (mizeumok, kidllit6 termek) ingyenes latogatdsdra. Az igazolvany kozokirat.

A pedago6gus alapvetd feladatiat a munkakori leirds részletesen tartalmazza.
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7.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, felnétt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési
intézmény igazgatdje késziti el, €s a nevelotestiilet fogadja el.Mddositasakor a Sziildk Kozossége
egyetértési jogot gyakorol. A fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabdlyokban el6irt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

U alkalmazottak adatai
U gyermeknyilvantartas
U gyermekbaleset nyilvantartds, bejelentési kotelezettség.

A fent nevezett adatok csak a jogszabdlyokban meghatédrozottakhoz tovabbithatdk.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az Ovodai dolgozok szdmara a legfontosabb
informdcidkat az intézmény mukodésérdl. Szabdlyozza az 6vodai elhelyezés 1étrejottét és
megsziinését, az ¢év rendjét, a nyitva tartdst. A gyermekek jogait, velilkk kapcsolatos
egészségvédelmi, adat nyilvantartdsi és egyéb szabdlyokat. A sziilokkel kapcsolatos jogokat és
kotelességeiket, az egyiittmiikodés és kapcsolattartds modjat. Az dvodaban dolgozdk feladatait,
kiilonosen a biztonsdgot garantdlé szabdlyozdst, a pedagdégusok jogait, kotelességeit, a
neveldmunkat segitokre és egyéb alkalmazottakra vonatkozd szabdlyokat, 4ltaldnos
rendelkezéseket.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsdg €s a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan kell szervezni, tiszteletben tartva a gyermek, sziild és alkalmazott
lelkiismereti és valldsszabadsagat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsdgos
kornyezet feltételeinek megteremtésérol valamint a rendszeres egészségiigyi sziirdvizsgélatok
megszervezésérol. Eves munkatervben rogzitik a szlirvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanuldsi, beilleszkedési zavarok
korrekcidja, a hatranyos helyzetiiek felzarkéztatdsa, a gyermekvédelem, a gyermek fejlodését
vesz€lyeztetd okok feltardsa, a karos hatdsok megeldzése vagy ellensilyozdsa Az 6voda torvényben
eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétf6tdl péntekig tart idoészakban, 6.30 6ratdl 16.30 ordig
fogadja. Az intézmény nyitvatartdsi idejét évente meghatarozza a fenntarté onkorményzatanak helyi
rendeletében szabdlyozott nyitvatartdsi id0 szerint szabdlyozza. Nemzeti innepeken az 6voda zirva
tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdje engedélyezi.

Az 6voda a nydri id0szakban. Ez id6 alatt el kell végezni a sziikség szerinti feldjitdsi munkékat,
nagytakaritidst és az udvarrendezést. Az épiiletek nydri nyitva tartdsdt a kirendeltség igazgatd
engedélyezi. Az 6voda nydri nyitva tartdsar6l tdjékoztatjuk a sziiléket. Az irodai iigyeletet a
sziinetek ideje alatt is biztositjuk.

A gyermekek fogaddsa 6vodapedagdgus jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartdsi iddben 6vond

foglalkozik a gyermekekkel. Zards utan ott maradt gyermeket nem lehet az 6vondnek hazavinni, a
sziil6t kell értesiteni (els6sorban telefonon).
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A gyermeket a sziilein kiviil, annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6td]l {irdsos
meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az 6vononek.

A igazgat6 intézményben tartézkodasa:

Az intézményigazgat6 az intézmény székhelyén tartézkodik a nyitvatartdsi idoben. Akadalyoztatisa
esetén kijelolt 6vodapedagdgus helyettesiti az intézményigazgatot.

A igazgat6 betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt személy
felel a nevelési intézmény biztonsdgos miikodéséért. FelelOssége és intézkedési jogkore az
intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvisaval Osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjedhet ki.

Vagyonbiztonsagi okokbdl és a személyes targyak védelme érdekében az 6voddk kapuit 96ratdl 15
ordig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiils0 latogatét a kivant helyre
kiséri.

Az elveszett dolgokért a munkéltaté nem véllal kartéritési felelosséget.

A dolgozoék olyan targyakat, eszkozoket, nagyobb értékli holmikat nem hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai elldtdshoz. Ellenkezd esetben a
behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési felelosség.

7. 2. Koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagégus teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagégusnak a kotelezd ordjat (32 6ra) neveld és oktatd munkdval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaidé tobbi részében ellitja a neveldmunkdval vagy a gyermekkel Osszefiiggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozdsokra, elOkésziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracids tevékenységeket, ellatja a pedagogiai
szakértelmet 1gényld intézményi feladatokat. Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, a sportélet
megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatdsdban, a gyermek balesetek megel6zésével és
az ifjasdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasdban, az intézményi dokumentumok
készitésében.

A pedagdgusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményigazgat6 allitja Ossze. A konkrét
napi munkabeosztidsok Osszedllitisandl figyelembe kell venni az intézmény helyi sajatossdgait, a
foglalkozasi rend fiiggvényében.

A pedagdégus munkakezdés elott 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon
a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagégus munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az 6voda igazgat6jének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a pedagdgus az
intézményigazgatotdl kérhet engedélyt, a tdvolmaradésra legaldbb 1 nappal eldbb.

A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap kiaddsat az intézményigazgatd biztositja. A hidnyz6
pedagoégus koteles napldjét a csoportban hagyni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd neveld
biztosithassa a gyermekek szdmadra a nevelési terv szerinti elérehaladést.

A pedagbdgusok szdmdra — kotelezd 6raszamon feliili — neveld — oktaté — munkdval Osszefiiggo,

rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizdst vagy kijelolést az intézményigazgatd ad, a
munkak6zosség igazgatd véleményének meghallgatdsa mellett.
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A pedagdgus kiemelt munkavégzésért mindségi kereset-kiegészitésben részesitheto.
Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

A nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a neveld- oktaté munkat: segitik az 6vodai dajkdk, akik 2024.janudr 1-t6l
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak

A munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve és a Koznevelési foglalkoztatottak Jogéllasardl szolo
torvény rendelkezéseivel Osszhangban az intézményigazgat6 éllapitja meg, szem el6tt tartva az
intézmény zavartalan miikodését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidd-keret heti 40 6ra, amely két
miszakos munkarendben van megéllapitva a neveldmunkat kozvetlen segitok és az egyéb
munkakdrben dolgozok szdmdra.

A munkaidé a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A koznevelési foglalkoztatottaknak a napi munkaiddben folyamatosan kell munkét végezniiik.

7.3. Az intézmény hazirendje

Az 6voda hazirendje a gyermekekre, sziilokre és az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozik.
Az intézményi hdzirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziilok jogait és kotelességeit, valamint az
6voda rendjének, a gyermekek életének részletes szabdlyozdsat.

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, melyre az 6vodapedagdgusok iigyelnek.

A hézirendet — melyet az intézmény igazgatdje készit el, a neveldtestiilet fogad el — a Sziilok
Ko6zossége véleményez. Minden évodédban ki kell fiiggeszteni, és a sziilokkel meg kell ismertetni.

7.4. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t0] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év szorgalmi ideje
szeptember 01-t6] kovetkez6 év majus 31-ig tart. Junius 01-t6l a gyermekek nyari élet szerinti
tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza
meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelétestiilet a tanévnyito értekezleten dont:

U a neveld — oktaté munka lényeges tartalmi fejlesztésérol,

U Ovodai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmardl és idOpontjarél, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrol,

U egyéb kiilon foglalkozdsok formadirdl,

U a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok, pl.: neveldtestiileti értekezletek idopontjanak,

tartalmdnak meghatarozasardl, stb.

a feladat ellatasi felosztasarol,

a sziilékkel val6 kapcsolattartis formairdl,

a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok id6épontjarol,
az éves munkaterv elfogadasarol.

OoOogod

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az 6vondk
minden évben, az elso sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel.

Az intézmény bels6 hazirendjét jol 1athato helyen ki kell fiiggeszteni az 6voda épiileteiben.
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7. 5. A foglalkozasok rendje, idétartama
U Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjan elkészitette Pedagdgiai
Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetdségeket, az eddigi pedagdgiai
gyakorlatot és az intézmény partnereinek véleményét.

Az éves munkaterv részletesen rogziti a foglalkozasok rendjét, idejét, a fejleszté munkat.
U Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet
tartézkodjanak a szabadban.
U Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t munkanapot nem
haladhatja meg.
U Az 6voda latogatdsdara az dvoda igazgatdje adhat engedélyt. A foglalkozdsokon a sziilok
részt vehetnek eldzetes egyeztetés utan.

Egészségiigyi ellatas

U A kotelezd szlird vizsgélatok az intézményigazgatdvel eldre megbeszélt idépontban és
mddon torténnek, a védonok 4ltal elkészitett és egyeztetett munkaterv alapjén.
U A védondi szlirések, egészségiigyi ellendrzések munkaterv szerint torténnek.

7. 6. Kiilon foglalkozasok szervezési formaja és rendje

A gyermekek hit és erkolcstanoktatdson vald részvételét a sziilok kezdeményezhetik, az 6voda a
lehetségét biztositja. Az oktatds idejének €s helyének meghatdrozasanal figyelembe kell venni a
sziillok véleményét. A gyermekek szervezett hitoktatdsat az egyhdz altal kijelolt személy végezheti.

7.7. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

O Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinii zaszldval és EU zaszloval, az épiileten
belill pedig a Magyarorszdg cimerével kell ellatni. Nemzeti iinnepeken az épiiletek diszitésének
irdnyitasa az 6vodaépiiletekben az intézményigazgatdk feladata.

U Az 6voda minden dolgozéja, valamint a sziilok feleldsek:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért;

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

- az energiafelhasznéléssal val6 takarékoskodasért;

- a tliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

U Az 6voda kiilonbozé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé haszndlati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

U Az 6voda dolgozdinak joga az Ovoda valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerli haszndlata.

U Nem 6vodai célra csak az intézményigazgatd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és
létesitmények.

U Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért
a haszndlatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

U Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

U A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak.

U A gyermek csak a sziil6 irdsos engedélyével érkezhet €s tdvozhat egyediil az 6vodabadl.
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7. 8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérOvel
tartézkodhat.

U Sziilok, eldzetes bejelentés alapjan, gyermekiik csoportjdban megfigyelhetik a gyermekek
tevékenységét.

U Szakemberek, pedagdgushallgatok eldre bejelentkezés alapjan ldtogatdst tehetnek az
intézményben.

U Az engedélyt minden esetben az intézményigazgat6 adhatja ki.

8. A PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6voddban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjan készitett Helyi
Pedagdgiai Program alapjan folyik.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miitkodtetd egyetértése sziikséges

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben a neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez €s rogzit. A pedagdgiai program
nyilvanos.

Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza

O azokat a nevelési alapelveket, célkitiizéseket, feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek egyéni fejlddését, szocializdcidjat, a hatrdnyos helyzetben 1évOk segitését,
felzarkdztatdsat, a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet, a sziilo— gyermek —
pedagégus egyiittmitkodésének formait,

U a testi, szocidlis és értelmi képességek egyéni €s életkor specifikus fejlesztési lehetdségeit,
a deriis, szeretetteljes légkor megteremtését, a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii
tevékenységet,

U a képességfejlesztést, melynek alapja az egész napi neveldmunka folyamdn végzett
tevékenységek biztositasa,
U a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Célja a pedagdgiai tevékenység hatékonysdganak vizsgalata, mérése, értékelése annak feltarasara,

hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagdégus munkdjat, segitséget nytjtani,
mely nevelési teriiletnél van sok gond, hol, milyen eredmények sziiletnek.
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Ellenorzés formaja és rendje:

U A igazgaté az 6voddkban folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok gyakorlati
munkdjat és adminisztraciés tevékenységét. Evente legaldbb két alkalommal szakmai ellendrzést
végez.

U A munkakozosség-igazgatd évente legalabb egy alkalommal elldtogat a munkakozosségi
tagokhoz tapasztalatcserére, szakmai latogatasra. Err6l az 6vodaigazgatonek félévente beszamol.
U Az 6vodaigazgat6 évente egy alkalommal minden csoportban szakmai ellendrzést végez,

€s a tapasztalatokat értékeli. A neveldmunkardl irdsban is kérhet beszamolot.

Az ellenérzési tervet az 6vodaigazgato késziti el a munkakozosség-igazgatd javaslatai alapjan. Az
ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét €s iitemezését.
Az ellenOrzési tervet nyilvanossédgra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodaigazgat6é dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

U a szakmai munkako6zosség igazgatd és

U a sziil61i munkako6zosség is.

Az évodaigazgaté az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:
U szakmai munkakozosség igazgatojét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdégussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés A4ltaldnosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A nevelGtestiilet beszamol és értékeli évente az elvégzett neveld-fejlesztd munkdt, a tervezett
szakmai feladatok megval0sitasat.

10. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

10. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési —
oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktatd munkdt kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozék. Az 6voda miitkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az alkalmazotti k6z0sség, a nevel0kozosség és a szakmai munkakozosségek véleményezik a
igazgatéi pdlyazatot. A neveldtestillet — a szakmai munkakozosségek irdsok véleményének
figyelembe vételével — titkos szavazassal hatdroz a timogatasrdl, vagy elutasitisrol.

A hatdrozatot irasba kell foglalni.

10. 2. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az aldbbi alland6 értekezleteket tartja:
O tanévnyito, tanévzaro,
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O 0szi és tavaszi nevelési értekezletek;

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény igazgatdje vagy igazgatosége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda 1ényeges
problémainak megbeszélésére.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl. A neveldtestiilet
dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a féalldsu pedagdgusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti v irdsa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhat6 el az év sordn. A gyermekek
elhelyezésérol az értekezlet ideje alatt gondoskodunk, vagy nevelés nélkiili munkanapon tartjuk.

10. 3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a munkakozosség igazgatdjére.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a soron kovetkezd nevelési értekezleten, vagy igazgatdségi iilésen
(kijelolt idépontban), irdsban rogzitve koteles a nevelOtestiiletet tdjékoztatni — a nevelOtestiilet altal
meghatdrozott 1d6ko6zonként és moddon — azokrdl az iigyekrdl, amelyben a neveldtestiilet
megbizasabadl jar el.

10. 4. Szakmai munkakozosség

A nevelési intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az Nkt. 71. § (1)
bekezdése alapjan legaldbb 5 pedagdgus 1étszdm esetén. Legfeljebb 10 munkakdzdsség mitkodhet
az intézményben.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyé
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléshez és ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosségek is 1étrehozhatok.

A szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatat figyelembe véve az intézményigazgatd bizza meg a
munkakdzosség igazgatét a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitdsdra,
koordindlasara. A megbizds egy nevelési évre sz6l €s tobbszor is meghosszabbithato.

A igazgat6i palydzatot 4t kell adni a nevelési — oktatdsi intézményben mikodd szakmai
munkak6zosség részére is, amelyek azt irdsban véleményezik.

10. 5. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakdzOsség feladatait a koznevelési intézmény pedagdgiai programja €s éves
munkatervefigyelembe vételével hatirozza meg. A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a
szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenységeket folytatja::

gondoskodik a pedagdgiai munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

javitja az intézményben foly6 neveld —oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti a foglalkozdsok tartalmat, tokéletesiti és tovabbfejleszti a médszertani eljarasokat,
pedagdgiai program értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallal, véleményezi dtdolgozasat.

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, véleményezi a Tovabbképzési programot.

javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok felhasznaldséra,

tdmogatja a péalyakezdd pedagdgusok munkéjat.

részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belso értékelésében, ellendrzésében.

I Y o I
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10. 6. A szakmai munkakozosség-igazgato feladatai

U Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjdn a munkakozosség
éves programjat,

O Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szaméara és az
intézményigazgato részére a munkakdzosség tevékenységérodl a nevelési év végén,

U a szakmai munka bels¢ ellendrzésében aktivan kdozremiikodik,

U modszertani értekezleteket, bemutat6 foglalkozdsokat tart, illetve szervez igény szerint,

U el0segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyoz4sat és felhasznalasat,

U megszervezi a tovabbképzéseket,

U javasolja az intézményigazgatonek a munkakozosségi tagok jutalmazasat,

U a pedagbdgusok teljesitményértékelésébe aktivan kozremiikodik,

U képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

11. 1.Sziil6i kozosség

A felnéttek kozosségei

Az O6voddban a sziildk Sziil6i Szervezetet hozhatnak I1étre. Minden gyermekcsoportban
megvalasztjak a Sziilok Kozosségének képviseldjét (SZK).

A SZK képvisel6i jarnak el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében.

A sziil 61 k6zosség dont sajat mikodésérdl.

A sziil61 kozosség maga dont miikodési rendjérdél és munkaprogramjardl, valamint a kozosséget
képviseld személyekrol.

Az SZK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitdsardl tdjékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartdt. Tédjékoztatast
kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben az intézményigazgat6tol. Tandcskozasi
joggal ilyen jellegli kérdéseket targyald neveldtestiileti értekezleten részt vehet.

A sziiloi kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivast a igazgatoi értekezletre, ha 6vodas
gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrdl targyalunk, illetéleg az olyan {igyekben,
amelyekhez a sziil6k segitségét, véleményét kivanjuk igénybe venni. A hit- és erkolcstan oktatas
idejének és szervezési mdédjanak meghatdrozasdban ki kell kérni a sziilok véleményét.

A sziilo1 kozosséggel az intézményigazgatd tartja a kapcsolatot. Az SZK megkeresésére az
intézményigazgaté a sziikséges informdciokat, tdjékoztatdst koteles megadni, mikodésiikhoz a
sziikséges feltételekrol gondoskodik.

Az intézményigazgaté koteles az SZK igazgatéségét rendszeresen, a munkaterviik szerit
tdjékoztatni az 6vodaban foly6 nevelési munkardl, gyermekeket érintd kérdésekrol.

11. 2. Az intézmény kozosségének kapcsolattartasi formai, rendje
Az intézmény kozosségének kapcesolattartasi formai:

U igazgatdi értekezletek, - havonta két alkalommal

O alkalmazotti értekezletek, - évente két alkalommal

U rendezvények, - Pedagogiai Program és éves munkaterv szerint
U munkakozosségi foglalkozasok - munkakdzdsségi terv szerint.

Az intézmény nyitott, a sziillok és mds 6vodapedagdgusok el6zetes megbeszEélés alapjén
latogathatjak az 6vodat.

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét, kapcsolattartdsi feladatait az
ovodapedagdgusok segitségével az intézményigazgato fogja dssze.
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Az intézményben a rendszeres idOpontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A kiilonb6zd
kapcsolattartdsok konkrét idopontjait s feltételeit az intézmény biztositja.

11. 3. A gyermek és ifjusag védelmi feleléssel valo kapcsolattartas

U Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az Ovodapedagdgusok végzik, a
gyermekvédelmi felelds fogja Ossze.

U A gyermekvédelmi felelds rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

U Intézkedési jogkore elsOsorban az intézményigazgatonek van.. A gyermekekkel,

csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasdhoz a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegito
Kozponttal, a Szocidlpolitikai Csoporttal (Onkorményzat) tart kapcsolatot.

U Sziikség esetén az Ovoda gyermekvédelmi felelése is eljarhat az {igyben, az
intézményigazgat6 felhatalmazdsaval.

U A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds nyilvantartasardl az dvodaigazgatd segitségével
naprakész informdciohoz juthatnak a felel6sok.

U Az 6vodaztatasi timogatds igénybevételérdl tajékoztatjuk a sziiloket (2008. évi XXXI. tv.
15§- a).

U A sziiloket az év elején sziildi értekezleten és a falidjsagon keresztiil is tdjékoztatjuk arrdl,

hogy az 6voddban ki a gyermekvédelmi felelés és milyen idOpontban kereshetd fel problémaik
esetén.

11. 4. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziillék jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az Ovoddban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tdjékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év soran eldre meghatirozott, az altalinos munkaiddn tdli idépontokban

s 2 .2

sziil6i értekezleteket és fogaddordkat tartanak.

Sziil6i értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrdl a nevelési év elején sziiloi
értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik 6vonojétol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a befratds alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z0
elsd, altalaban augusztus végén tartando sziildi értekezletrdl. A sziildi értekezletet az Gvodaigazgatd
€s a leendd kiscsoportot igazgatdé Ovonok tartjdk, ahol bemutatjdk a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusokat, egyéb munkakorben dolgozokat.

A nevelési év sordn csoportonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Rendszeresen tdjékoztatast adunk
az 6voda pedagdgiai programjar6l. Amennyiben az 6vondk vagy a sziilok kozossége sziikségesnek
latja, rendkiviili sziil6i értekezlet hivhat6 Ossze.

Sziildi fogad6érdk

Az 6vodapedagbdgusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogadoorat a sziilOknek. Amennyiben
a sziilo szeretne taldlkozni gyermeke pedagdguséval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal a megfeleld idépontot.

Az intézményigazgatdé a munkatervben megjeldlt napon és iddpontban fogaddorat tart a sziiloknek.

s 2 .2

Az 6vodaban a megbizott igazgatdk a sziilokkel egyeztetett iddpontban tartanak fogaddorat.

Ko6z6s programok, kirdnduldsok szervezése
Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik €s igényeljiik,
amelyrél az elsé sziil6i értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen kialakitott
feladatelosztés szerint segitiink egymasnak.
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11.5A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

A Sziilok Ko6zossége egyetértési jogot gyakorol:

U a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogaddsakor:

az intézmény miikodési rendjérol,

a gyermekek fogaddsardl a nyitvatartdsi idon beldl,

a igazgatdk a nevelési intézményben vald benntartézkodasianak rendjérol,

a belépés és benntartozkodds rendjérél azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazdsédban éllnak,

)
)
@)
)

o a igazgatok és a Sziillok Kozossége kozotti kapcsolattartds modjardl,
o kiils6 kapcsolatok rendjérdl, formajarol, és modjarodl,

o az lnnepélyek, megemlékezések rendjér6l, a hagyomanyok d&poldsaval kapcsolatos
feladatokrdl,

o a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjérol.

U a hazirend megallapitdsairodl,

U a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

U a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozdsaban,

U az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban,

U a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

U a hit- és erkolcstan oktatds idejének és helyének meghatdrozasiban.

11. 6. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartéval, a tagintézménnyel, a kozség iskoldjaval.
Kapcsolatot tart a kulturdlis intézményekkel. A partnerek véleményét munkankrdl rendszeresen €s
meghatdrozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagégusképzd fdiskolakkal, tovabbképzést
szervez( intézettel, Szakértdi Bizottsdggal, Nevelési Tandcsaddval, a VédOnodi Szolgdlattal.
Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgdlattal.

A kapcsolatok rendszere, forméja és médja

Fenntartdval:

U a kapcsolattartds mindennapos,

U személyesen az intézményigazgatd jar el az iigyek intézésében,
U szOban vagy irdsban torténik az iigyintézés.

Iskola:

U Iskolaldtogatds a nagycsoportosokkal,

0 NevelOk szakmai beszélgetése (6vondk - tanitonodk stb.).

U Koz06s sportnapok, rajzverseny szervezése.

U Sziildknek iskolabemutatds és tdjékoztat6 eldadds szervezése.

Kulturdlis intézmények:
LK.SZ.T. rendezvényei, Gyermekkonyvtar, Faluhdz, Tajhdz rendezvényeire az &vodésokat
rendszeresen elvissziik.

Gyermekjoléti Szolgalat

Az ifjasagvédelmi felel0sokon  keresztil az  dvoda  kozremiikkodik a  gyermekek
vesz€lyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensilyozni.
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Ha a nevelési- oktatdsi intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti  Szolgdlattdl, illetve az Oktatdsiigyi Kozvetitdi Szolgdlattdl, vagy mads az
ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Ha tovdbbi intézkedésre van sziikség, a nevelési- oktatdsi intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatdsi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti  Szolgdlat ~munkatéarsaival, kolcsonds — tdjékoztatassal,
tapasztalatcserével segitjilk egymdas munka4jat.

Ha a megfelel6 pedagdgiai eszkozok mar nem segitenek, akkor segitséget kell kérni a
Gyambhivataltol.

11.7. Egészségiigyi ellatas biztositasa:
U Az 14j 6vodai dolgozok munkdba allas elott elézetes alkalmassdgi vizsgdlaton vesznek

részt. Kotelezd évente az idOszakos feliilvizsgalat valamennyi dolgozonak €s rendkiviili esetekben,
ha azt az évodaigazgatd inditvanyozza.

U Az egészségiigyi szolgdlattal valé kapcsolattartast az intézményigazgaté koordinélja a
védondvel, a fogorvossal.
U A véddndvel az 6voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kdzosen megjeldljiik a

jogszabaly éltal eldirt vizsgédlatokat, azok ilitemezését. Ezek megszervezését az 6vond elokésziti, a
sziiloket errdl tajékoztatjak.

U Ko6z0s programot szerveziink évente: Egészségnapot, fogdszati napot, sziiloi értekezleten
eloadast tarthatnak, Szil6i Férumot szerveziink, stb.
U Evente fogdszati sziirfvizsgdlatot szerveziink.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményigazgaté képviseli. Az intézményigazgatd ezen
faladatait megosztja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatérsainak,
€s mds személyeknek, eseti vagy dlland6 megbizds alapjéan.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda eddigi hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az dvodank jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos teendoket, idOpontokat, valamint a felelosoket a
neveldtestiillet az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomdnydpolds kiils6ségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az 6voddsok és az 6vodai dolgozok is iinnepi Oltdzetben
jelenjenek meg. Az 6voda eddigi hagyomanyait és sajatossagat megorizve, dsszehangoltan szervezi
meg iinnepi programjait.

Az allami és nemzeti tinnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas koru gyermekeknek koruknak megfelel6 mértékben kell az ilinnepek jelentdségérol
megemlékezést tartani.

Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az Ovodai
Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

A nevelokkel kapcsolatos rendezvényeink:
U Szakmai nap, (hospitalési lehetdség) szervezése;
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Tovabbképzéseken szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa;

Sziilékkel kdzosen szervezett programok (kirdndulds, jotékonysagi bél, tanévzaré stb.)
Pélyakezddk és tovabbtanuldk segitése, felkarolésa;

A tdvozok bucsiztatdsa (nyugdijba mendk)

Ooogod

13. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET- KIEGESZITES SZABALYOZASA

A jogszabdly szerint a munkaltatd a nevelési — oktatasi intézményben a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozds, a pedagdgiai fejlesztd tevékenység keretében nyujtott atlagon feliili
munkateljesitményt, havi/félévi rendszerességgel kifizetett kereset-kiegészitéssel ismeri el, mely az
intézményben foglalkoztatottak részére allapithatdé meg. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészités meghatdrozott idore sz6l, de az a koznevelési foglalkoztatott részére tobb alkalommal is
megallapithato.

A nevelési évben a végzett munkateljesitmény alapjin differencidlunk.

Szakmai és tartalmi elemeit helyileg szabdlyozzuk az aldbbiak szerint: az dtlagon feliili kiemelt
munkateljesitményeket rangsoroljuk.

Az értékelés szempontjai:

Atlagon feliilli munkateljesitmény, a nevelbtestiilet altal is elismert, tartésan szinvonalas és
eredményes neveldmunka segitése.

1. Tobbletmunka véllalasa: pl.: tehetséggondoz6 szakkor vezetés, bemutatok tartdsa,
Ujsagszerkesztés, rendezvények szervezése, kozosségi oldalunk fejlesztése, rajzversenyeken
részvétel, reszortfeladatok szinvonalas, mindségi ellatasa.

A nevelési évben tovabbképzésen részvétel, szakmai programunkhoz sziikséges tanfolyamok
elvégzése, folyamatos szakmai ismeret bovitése.

2. Foiskolai hallgatok szakmai gyakorlatdnak vezetése, irdnyitdsa, segitése (6 hetes és 2-3
hetes). A pedagdgiai program folyamatos értékelésében, fejlesztésében valo aktiv részvétel.
Team munkdban részvétel, szakmai segitségadds a neveldomunkdaban a kollegandknek.

3. Hatékony ¢és eredményes igazgatéi munka teljesitmény elismerése, ahol tartésan
szinvonalas munka folyik az 6vodédban.

4. A gyermekek sporttevékenységének, szereplésének megszervezése.(egészségnap az
ovodaban, kozségi rendezvényekbe bekapcsolddas.)

Az ifjasagvédelmi munka mindségi ellatdsa: a nyilvantartott gyermekek szama, a nyilvantartds
pontos vezetése a megtett intézkedések fiiggvényében.

5. Hatranyos helyzetli gyermekek felzdrkoztatasdért véllalt plusz feladatok, mérhetd
eredmények alapjan. (Kiindul6 felismerés —fejlesztési terv — eredménymérés elkészitése: a napléban
mindez folyamatosan rogzitve l14thato.)

6. A zokkenOmentes mindennapi miikodést eldsegitd rendszeres, ill. folyamatos pluszmunka
vallaldsa (tilora, helyettesités), a kozosségért végzett plusz tevékenységek.
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7. Tehetséggondozds, egyéni fejlesztés, differencidlt foglalkoztatss.

8. Palydzatokon részvétel, eredmények elérése gyermekekkel vagy a szakmai munka
teriiletén.

0. A technikai és egyéb munkakorben dolgozék mindségi munkavégzése esetén. Ok is
részesedhetnek a kereset-kiegészitésbol a végzett munkajuk mindsége alapjan.

] kornyezet gondozis,

a munkakorén kiviili feladatok ellatésa,

] helyettesités.

14. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

14. 1. Az 6vodai elhelyezés l1étrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza.

A koznevelési intézménybe beiratkozds tutjan lehet bejutni.

Misik 6vodabdl valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel, dtvétel elbirdldsardl a sziilot is és az el6z6 6voda igazgatdjét is értesiteni kell.
Ha a gyamhat6sdg kezdeményezte a gyermek felvételét, akkor szdmdra is meg kell kiildeni a
hatarozatot.

A felvételrdl és az atvételrdl az intézményigazgatdje dont.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki a harmadik életévét betoltotte. Az djonnan jelentkezd
gyermekek beiratkozdsa a varosban az 6vodai nevelési évben jegyz0 altal meghatdrozott idépontban
torténik, de ettdl fiiggetleniil beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba (sz€khely és tagdévoda) kell felvenni, dtvenni, amelynek a
korzetében lakik, illetdleg, ahol sziildje dolgozik. Ha az 6voddba jelentkezOk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamét, a fenntarté bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre, a
gyermeknek a kijelolt 6vodédban torténd elhelyezésére.

A gyermek, ha az 5. életévét betolti, koteles részt venni az Gvodai nevelésben, 6vodakotelessé valik.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsirdl az dvodaigazgatd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

(A koznevelési torvény 49. § részletesen szabdlyozza az dvodai felvétel 1étrejottét).

14.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése.

A gyermeket a sziild kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességeinek kibontakozdsa, sajitos
helyzete indokolja, az 6vodai nevelés keretében folyd felkészité foglalkozdsok aldl az intézmény
igazgatdje felmentheti.

14. 3. A sziil6 jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény Hazirendjében
szabalyozott.

14. 4. A téritési dijak befizetésérol, visszafizetésérol a Hazirend rendelkezik

15. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6vodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat
szigordan be kell tartani.(fertotlenités, takaritds, mosogatds stb.)
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» Az 6vodaba jaré gyermekek tisztasdgi sziirését az 6voda védondje végzi.
» Az 6voda és a védondi szolgdlat munkaterv alapjan mikodik egyiitt, melyben a
szlirOvizsgalatokat megtervezik, 6sszehangoljak és megszervezik.

15. 1.Intézményi védo, 6voé eléirasok

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megdvasardl. A gyermekek
egészségének védelme érdekében az Ovoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének feleljen meg,
haszndlata a gyermekek szdmdra mindenkor biztonsigos legyen. A gyermekek testi épségét
vesz€lyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben haszndlni, tdrolni nem szabad.
A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet tgy kell az 6vondknek és a
dajkdknak megszervezni, Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felndtt feliigyeletével
tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és gyakoroltatni kell
azokat a magatartdsi szabdlyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megelézhetd. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az 6vodiban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy
Ovja sajat és tarsai €pségét, egészségét, sajdtitsa el és probdlja alkalmazni az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy tarsat
vesz€lyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd dllapotot 14t, ha balesetet illetdleg sériilést észlel. A
pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsar6l meggydzddjon, tovabbd, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak vesz€lye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilt. A balesetekrdl jegyzokonyvet kell
késziteni a jogszabdly szerint. Ertesiteni kell az intézményigazgatét vagy helyettesét, a
jegyzokonyvet kitoltve neki kell leadni. Az épiiletet évente ellendrizni kell (a miliszaki dllapotot, a
butorzatot, az eszkozoket, az udvart és annak felszerelését). [rasban kell jelenteni a igazgatonek, a
munkavédelmi feleldsoknek a problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozé
kotelessége a gyermekek és felndttek testi épségének védelme, Gvédsa. Ovoddn kiviil is (séta,
kirdndulds stb.) a pedagégus és a neveld — oktatdé munkat segitd személy felel a gyermekek
€pségéért.

15.2. A nemdohianyzék védelmérdl szo6l6 1990. évi XLII. torvény szabdlyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek drusitisa és fogyasztdsa.

Az alkalmazottaknak, sziiloknek az 6voda épiileteiben és udvaran is tilos dohanyozni.

A torvény alapjdn a koznevelési intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdekli szolgdltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohdnyozni tilos.

A dohényz3si tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazdsaval kell jelolni.

A dohéanyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések, eléirasok megtartdsaért az intézményigazgato,
az intézményigazgato helyettes a feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsdg szabhato ki.

15. 3. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Bombariadé jelzésének modja:

Hangos ,,Bombariad¢” kidltassal és sipoldssal jelenteni, a kornyezetet riasztani.

A bombariad6t azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, tovabba az intézményigazgatonek,
vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Ttzriad6 terv
szabdlyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megdrzésérol gondoskodni kell.
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A felelos igazgato feladata bombariado esetén:

U Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az dvoda gyors szakszerii kitiritését.

U Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.

O Gondoskodik az dramtalanitasrél, és a kozmuvek elzarasarol.

U A helyszinre érkezd renddrségi szakembereket tdjékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariadé utdni teenddk:

U A bomba hatéstalanitdsa utdn, vagy a vak riasztds utdn — amikor a szakemberek engedélyt

adtak erre — az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnottek feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az
eljaras a Thzvédelmi Terv oltas utdni teenddivel azonosak.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A tlizriadé terv alapjan, a riadélancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a tlizvédelmi
szabdlyzatnak megfelelden kiiiriteni az épiiletet. A kovetendd magatartas és eljaras ugyanaz, mint a
bombariad6 esetében.

16. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A KONYHA
) MUKODTETESEHEZ.
Altalanos rendelkezések

16.1 célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az intézmény
telephelyeként miikodé Konyha adatait és szervezeti felépitését, a igazgaték és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, miikodési szabdlyait.

16.2 Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése:

Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye, telephelye cime:

3411 Szomolya, szent LaszI6 ut 1

3411 Szomolya, Szent LaszI6 ut 3.

Elérhetdség:

Tel.: 06-30-752-3660

E-mail: szomolyakonyha@gmail.com

Az intézmény telephelyén miikodo Konyha feladata:
Gyermekétkeztetés,

szocialis étkeztetés,

munkahelyi étkeztetés €s

vendégétkeztetés.

Az intézmény telephelyén miikodo Konyha alaptevékenysége:
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

Az intézmény telephelyén miikodo Konyha miikodeési teriilete:
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Szomolya kozség kozigazgatasi teriilete

Az alapito és feliigyeleti szerv megnevezése:
Szomolya K6zség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartija, székhelye:
Szomolya K6zség Onkormanyzata
3411 Szomolya, Szabadsag tér 1.

Az alapité okirat kelte:

2022.09.06.

Feladatellatdst szolgdlo vagyon:

Az Onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlan (hrsz: 1119, 3411 Szomolya, Szent Laszl6 ut 3), a feladatok ellatasa
céljabol hasznalt felszerelések, berendezési targyak.

Az intézmény telephelyén miikodo Konyha befogadoképessége:
Etterem:50 6, a konyhén naponta 200 adag étel készithet§ el

16.3 A tevékenység végzése soran az alabbi jogszabalyok eldirasait kell betartani:

1)  azélelmiszerekrdl sz6l6 1995. évi XC. térvény az élelmiszerekrol,

2)  az élelmiszerekrdl szolé 1995. évi XC. torvény végrehajtdsardl rendelkezd 1/1996 (1.9.) FM-
MK-IKM egyiittes rendelet,

3)  a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol
sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet,

4) a vendéglaté-ipari termékek elddllitdsdnak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirol szol6 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet,

5) a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve
tevékenységek részletes szabdlyairdl sz6l6 a 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet,

6) anemdohdnyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. térvényben foglaltak.

7) a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl szolé 37/2014 (VI.30.)
EMMI rendelet

16.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény keretében miikodo 200 adagos Konyha szdmadra jogszabédlyokban, testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény igazgatdjére, aki dvodaigazgatdként all a koltségvetési szerv élén,
- konyhai dolgozokra,

- a konyha szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ az alkalmazotti kozosség dontése utdin a fenntartdé képviseldjének
jovahagydsaval 1€p hatédlyba és visszavondsig érvényes.

16.5 A koltségvetési szerv telephelyeként miikodo 200 adagos konyha feladatai

Konyhai feladatok és hatdskorok:

Feladata
Etkeztetés:
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- Gyermekétkeztetés

- Szocidlis étkeztetés

- Feln6tt munkahelyi étkeztetés
- Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az onkorményzat €s a KLIK 4ltal tizemeltetett koznevelési intézményben
tanul6 gyermekek, szocidlis étkezOk napi étkezésérdl gondoskodik, illetve felndtt munkahelyi
étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet hatdlyos Onkorményzati rendelete szabdlyozza,
beszedésérodl az élelmezésigazgaté gondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitds, étkezési
adagszam nyilvéntartas) az élelmezésigazgatd végzi.

A szocidlis étkeztetés igénybevételének rendje:

- Etkeztetésben részesithetd a szocidlis raszorultsdg alapjdn az arra jogosult személy.

- Az ellatast kérheti a szocidlisan rdszoruld, annak hozzatartozdja vagy torvényes képviseldje,
egészségiigyi intézmény, csaladorvos, lakokornyezet, tarsadalmi- egyhazi szervezet (stb.),

- Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolds, étkezésben részesiilok nyilvantartasi
lapja,

- A szolgaltatds térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Osszegét minden évben az
onkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatdrozza meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

- Az ellatast igénybe vevd gyermek sziildi feliigyeletet gyakorld sziiléje vagy mds torvényes
képviseléje  (tovdbbiakban:  kérelmezd) a  gyermekétkeztetés irdnti  kérelmét az
intézményigazgatonél és az élelmezésigazgatonél nyujthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés irdnti kérelemhez mellékelni kell tovabba:

- harom vagy tobb gyermek esetén a csalddi potlékrol sz616 igazolast,

- a kozos haztartdsban €10 eltartott gyermek tartés betegségére vagy fogyatékossidgara
vonatkozé igazolést,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag igazolasat.

- Napkozbeni ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is igényelheto.

Hataskore:

A 200 adagos Konyha szaméara meghatdrozott feladatoknak, hatdskoroknek a dolgozédi kozotti
megosztasdrdl az intézmény igazgatdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszldsa nem
lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti
egységeire, €s dolgozdira kotelezOen eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

Az iizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6zOkonyhan egyszerre maximum 200 adag étel készitheto el,

- évente megeldzo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaldirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgytjtést és annak rendszeres elszéllitasat meg kell szervezni,

- a dolgozok alkalmazdsdnak feltételeit — munkakori alkalmassagi €s személyi higiénés
alkalmassag igazoldsa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat”, az élelmezésigazgaté nyomon koveti
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- a miikodésre vonatkoz6 hatésigi engedélyeket, okmanyokat a konyhan kell tartani és azt az
ellenOrzés soran fel kell mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy valtozdsit az illetékes hatdsdgoknak irdsban be kell
jelenteni.

17. A 200 ADAGOS KONYHA SZERVEZETI FELEPITESE

Belso szervezeti tagolodds:
A Kozponti Konyhat magaba foglald intézmény élén az 6vodaigazgatd all, a konyha munkédjéat az
élelmezésigazgato irdnyitja.

Helyettesités rendje:
Az élelmezésigazgat6 hidnyzasa esetén a igazgatdszakacs a konyha irdnyitdja.

Munkakori-leirdsok:

A Konyhdn rendszeresitett munkakorokben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatdrozasat a
munkakori-leirdsok tartalmazzak. A munkakori-leirdsok tartalmazzdak a foglalkoztatott dolgozok
jogdallasiat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

A munkakori-leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az 6vodaigazgato esetében a jegyzo

- beosztott dolgozok esetében az Gvodaigazgato.

18. A KONYHA VEZETESE, IGAZGATOI FELADATOK:
18.1 Az 6vodaigazgaté, mint intézményigazgaté feladatai:

Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért

- fegyelmi jogkor gyakorldja

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasiagi miikodésének
valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- ellitja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a igazgato részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eloirt szabélyait, rendelkezéseit,

- tdmogatja az intézmény munkdjit segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdidlkodasarol sz6l6 beszamolo jelentéseinek
elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

18.2. Elelmezésigazgaté:
Feladatai:
- a konyha {iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete,

ellendrzése, = HACCP-rendszer eldirdsainak, szabdlyainak  érvényesitése, alkalmazésa,
nyilvantartdsok vezetése,
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- tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a Kozponti Konyha szakmai, gazdasagi mukodésének
teriileteit

- az étlapot a korszerli taplalkozdsi igényeknek, a kotelezd tdpanyagsziikséglet figyelembe
vételével 10 napra eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- kialakitja a beszallit6i kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik ugy, hogy azok a megfeleld
1idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre élljanak,

- ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat €s kiosztdsat, a mennyiségi, és
minOségi kifogasokat kivizsgélja,

- az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

- irdanyitja a konyhai dolgozék munk4jat,

- biztositja a HACCP-szabdlyainak maradéktalan megvaldsulésat,

- az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

- irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkdjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztdsait,
szabadsagol4si tervét

- ellendérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartdsat, az ételmintdk szabdlyszerliségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a pénztarnak.

Elelmezésigazgato felelds:

- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositdsaért,

- az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési nyersanyagnorma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerti hasznélatdért, a gépek, berendezések
allaganak megdvasaért,

- a megrendelések szabdlyszerii bonyolitasiért,

- a raktarbodl kivételezett anyagok felhaszndlasaért €s a visszavételezésért,
- a HACCP- rendszer szabdlyainak betartdsaért.

Az élelmezésigazgato belsd ellenorzési tevékenységi korébe tartozik:

- a konyhai felhasznadlas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

- a konyha technoldgiai eléirasok, szabalyok betartdsanak ellendrzése,
- a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

- védo és munkaruhdk rendeltetésszerii hasznalatdnak ellendrzése,

- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.

Az Ovodaigazgaté tavolléte esetén, az dltala megbizott személy latja el aKonyha vezetését,
iranyitasat.

19. A KONYHA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

19.1.Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Konyha valamennyi dolgozdja felett az vodaigazgatd gyakorolja munkdltatéi jogokat, melyek a
kovetkezdk:

- kinevezés

- munkaviszony mdédositasa
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- munkaviszony megsziintetése.
Az 6vodaigazgat6é valamennyi dolgoz6 tekintetében dont:
- tanulményi szerz8dés megkotésérol
- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl
- a tulmunka elrendelésérol
- a munkaiddnek az altalanos rendtdl eltérd ledolgozasardl
- fegyelmi eljards meginditasarol.

A munkaviszony létrejotte:

A Konyhin alkalmazottak esetében hatdrozott, vagy hatdrozatlan iddre sz6l6 kinevezést a munka
torvénykonyve hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen 6sszegli illetménnyel foglalkoztatjak.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzés a munka torvénykonyve szerinti munkakorre érvényben 1€v0 szabdlyok és a
munkakori-leirds szerint torténik.

A dolgoz6é koteles a munkakorébe tartoz6 munkdt képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megdrizni. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, informdciét ami a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomésara és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel, személyi jogi sérelemmel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo
szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi igazgatdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felviladgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése a munkaltatd, vagy barki mds jogat, vagy jogos érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény mukodésével kapcsolatos informaciok,

- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 0sszefiiggd informaciok

- a szocialis étkeztetésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos
adatok, informacidk.

A titoktartdsi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidé beosztdsa:
A Konyha nyitvatartasi ideje:
Hétf6 — Péntek: 06:30 — 14:30

Szabadsdg:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét elozetesen egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag az 6vodaigazgatd jogosult. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartdst kell vezetni.

A Kozponti Konyhdn alkalmazédsban allok szabadsag nyilvantartds vezetéséért az élelmezésigazgatd

a felelOs.

A Konyhdn alkalmazdsban dllo dolgozok dijazdsa:
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Az alkalmazottak dijazdsat (illetményét) kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részletes
szabdlyait a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az elrendelt talorak a felek eldzetes megegyezése alapjdn onkorményzati rendezvények alkalmaval
szabadidd addsaval keriilnek kompenzdldsra. Onkormdnyzati tdmogatdssal rendezett események
sordn a Munka torvénykonyve 4ltal engedett 50 % bérpotlék €s szabadidd biztositasdval, egyéb
esetekben a hatdlyos torvényeknek megfeleld tidléra dijért torténik a munkavégzés. ( Munka tv.
143.§ ) A tulora ellentételezésnek modjat, 6sszegét a bérleti szerz0désben irdsba kell foglalni.

A szabadid6 kiaddsandl a Munka torvénykonyvének vonatkozo el6irdsai a mérvaddak.

A Konyhdn alkalmazdsban lévok véddfelszerelései

A Kozponti Konyhdn dolgoz6 alkalmazottak jogosultak véddruhdra és védofelszerelésre munkdjuk
biztonsagos elvégzésének érdekében. A juttatdsokra legaldbb évente egyszer jogosultak.

19.2 Ugyviteli szabalyok

Kotelezettség vdllalds

Olyan intézkedés, amelynek teljesitése — aruszdllitds, szolgéltatds, munkaltat6i jogok gyakorldsa —
az intézményre fizetési kotelezettséget r16. A  kotelezettség-vallaldsra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelds. Az intézmény részére jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatokon belill a részeldirdnyzatok felhasznaldsardl kotelezettség-vallalassal,
az 6vodaigazgato, vagy az édltala megbizott személy jogosult rendelkezni.

Utalvdnyozds:

Az Ondlléan mikodo koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadds teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolasdnak elrendelésére — azaz utalvanyozasra —
az 6vodaigazgatd, mint intézményigazgato jogosult.

Ellenjegyzés:

A kiadésok teljesitése és a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak érvényesitésére a
jegyz6 altal felhatalmazott személy jogosult.

Ervényesités:

A kiadésok teljesitése és a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsdnak érvényesitésére — a
Polgarmesteri Hivatal, a jegyz0 &ltal megbizott pénziigyi szamviteli szakképesitésii — dolgozéi
jogosultak.

19.3.Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirdsi jogosultsag, valamint a
cégszerl aldirds szabdlyait tartalmazza.

Személyes képviselet

- Az intézmény Ondllo jogi személy, melynek képviseletére az Ovodaigazgatd, mint
intézményigazgatd jogosult.

- Az intézményigazgaté — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes kori
kotelezettségvallaldssal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Aldirdsi jogosultsag
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Az intézmény hatdskorébe tartozé alabbi tigyben kizdrdlag az 6vodaigazgatd rendelkezik aldirdsi

joggal:
- munkdltatoi jogkor gyakorlasa a konyhén alkalmazdsban 4llok tekintetében

Elelmezésigazgato:

- a konyha mindennapi miitkodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szdmldk
jovahagyadsa, aru atvétele, megrendelések)

Az O6vodaigazgatd akadélyoztatdsa, illetve tartds tdvolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy gyakorolja a kiadvanyozasi jogot.

19.4. Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény cégszerl alairdsanal az aldbbi bélyegzdket kell hasznalni:

- cégszerl aldirashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz az intézmény
nevét tartalmazo kor alaki bélyegzot

- Kor alakud bélyegzd: kiilsé ivén az intézmény neve, cime, kozépen Magyarorszag cimere

Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzdjét hasznalja, mely az aldbbiakat tartalmazza:

Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha

3411 Szomolya, Szent LaszI6 ut 1.

Bankszdmlaszama: Takarék Bank 54200025-11015558
Adoészam: 15826817-1-05

- Az intézményben bélyegz0 haszndlatira az intézményigazgaté és az élelmezésigazgatd
jogosult. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl, leltdrozasrol,
potlasarol az intézmény igazgatdje gondoskodik.

19.5. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolé 2012. évi L
torvény szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoléds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetében tartott, kizdr6lagosan haszndlt, vagy kezelt és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan atvette.

A téritési dijakat beszedO alkalmazottat kartéritési felelosség terheli az altala beszedett és kezelt
pénz tekintetében.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztdk, azért vétkességiik aranyaban felelnek. A meg0Orzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén az alkalmazott teljes felelosséggel tartozik a karért.
Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, ugy kartéritésre egyetemlegesen kotelezettek.

A kar Osszegének meghatarozdsandl a Munka Torvénykonyve és mas hatdlyos jogszabdlyok az
iranyadok.

19.6. A helyettesités rendje:

A Konyhan folyé munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményigazgatonek a
feladata.
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19.7. Anyagi felelosség:

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyak értékét meghaladd értékii dolgot csak az
élelmezésigazgat6 engedélyével viheti be a munkahelyére, illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok stb. megdvasiért.

19.8. A Konyhan keletkezé iratok kezelése:
Az iratkezelésért az élelmezésigazgatd, annak irdnyitasaért és ellendrzéséért az 6vodaigazgatd, mint
intézményigazgato felelds.

19.9. A kiadmanyozas rendje:
AKonyha miukodtetéséhez kapcsol6do kiadméanyozds az 6vodaigazgatd, mint intézményigazgatd
feladata.

A Konyha gazdilkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
— a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény igazgatdjének
feladata.

Az intézmény Ondlléan gazdilkodé koltségvetési szerv, az alapito fenntartd szerv altal jovahagyott
pénziigyi kerettel gazddlkodhat.

Sz4aml4it, bizonylatait a Szomolyai K6z6s Onkormdanyzati Hivatal kezeli és tartja szdmon.

20. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

1.  Alapdokumentumok:

- Alapité Okirat

- Miikodési Engedély

- Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
- HACCP-dokumentécio

2. Az intézmény milkkodésével Osszefiiggd szabélyzatok:
Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabélyzat
- HACCP szabalyzat
3. A szervezeti és miikodési szabdlyzathoz kapcsolddé szabélyzatok, egyéb dokumentumok
Jelen szabdlyzat fliggelékétképezd belsd szabalyzatok:
- Adatkezelési Szabalyzat

Az SZMSZ-hez kapcsolddd sajat belsd szabalyzatok naprakész vezetésérdl, a jogszabdlyoknak
megfeleld hatdlyban tartdsardl az intézményigazgatd gondoskodik.

Zaradék:
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Legitimécios zaradék

Az Gvoda és konyha mddositott mikidési szabdlyzatat 2024 4prilis 25-én az alkalmazotti
kozbsség megvitatta és elfogadta, egyhangh egyetértésiiket kinyilvanitottak.

A sziil6k tandcsa a jogszabalyban meghatdrozott sziilékre is vonatkozd kérdések
szabalyozasahoz az egyetértését adta.

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja: 2024. februdr 135.

Ovodaigazgato
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Zaradék:

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
alkalmazotti kozosség hagyta jova.

Az SZMSZ a fenntart6 képviselGjének jovahagydsaval keriil hatalyba.

A Szervezet és Milkddési Szabalyzatot a Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha az .
alkalmazotti kozdssége 2024. februar 15-én elfogadta.

A Szomolyai Cseresznyeszem Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési SzabAlyzata
2024 .marcius 1-t6l hatarozatlan ideig érvényes.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI
1.1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:

- név, sziiletési hely és 1d6, dllampolgarsig;
- lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositészam,;
- munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok.

A munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:

- iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

- munkdban eltoltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terheld tartozds és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat (az érintett hozzdjarulasaval).

1.2. Az adatok kezelésére jogosultak:

- az alkalmazottak tekintetében az 6vodaigazgato,
- az 6vodaigazgat6 tekintetében Szomolya Kozség Képviselo-testiilete

1.2.Az alkalmazottak adatai tovdabbithatok:

a fenntarténak, a Kkifizetéhelynek, birésdgnak, rendOrségnek, {igyészségnek, helyi
onkorményzatoknak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A SZAKERTOI ES NEVELESI TANACSADOI VIZSGALATBAN RESZESULT
GYERMEKEK ADATAI

2.1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, adllampolgarsiga, lakéhelyének (tart6zkoddsi helyének)
cime;

- a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

- a gyermek csecsemokori fejlddésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

- a gyermek 6vodai fejodésével kapcsolatos adatok;

- a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
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2.2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormadnyzat, allamigazgatdsi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeitdl a
nevelési-oktatdsi intézménynek és vissza.

¢) Az 6vodai fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak.

d) Ovodaviltés esetén az dj 6voddnak.

e) A szakmai ellendrzés végzdjének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz

h) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

3. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN
3.1. Titoktartdsi kotelezettség

A pedagbgust, a pszicholégust, az orvost hivatdsdndl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6é kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozdsi jogviszony fenndlldsatél, és annak megsziinése utdn,
hatérid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus k6zosség tagjainak egymads
kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésekre.

3.2. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai céla rehabilitacids feladatok ellatasdhoz tovabbitja
az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatdssal, juttatisokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megéllapitasdval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelezd nyilvantartisok vezetése
c€ljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli.

3.3. Az adattovabbitdsra jogosult

Az adattovdbbitdsra az intézmény igazgatdje €s — a meghatalmazds keretei kozott — az dltala
meghatalmazott igazgatd vagy mas koznevelési foglalkoztatott jogosult.

3.4. Onkéntes adatszolgdltatds

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban valé
részvétel nem kotelezd.

3.5. Az adatok statisztikai célu felhaszndldsa
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Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhaszndlhatok, de statisztikai felhasznélds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon kell
azokat 4tadni.

Mellékletek

Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban

A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az dvoda, az éltalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat €s nyolc évfolyammal miikk6do
gimnédzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot elldté tobbcélu intézményt is - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiljének, mds torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b)X Az intézmény igazgatdje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdméra az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjin, a sziilovel, més torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdsi mddon egyeztetve, az eloirt 1idOkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beaddasat.

(Ic)= A nevelési-oktatdsi intézmény igazgat6je az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtasat

a) olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjdn biztositja, aki a hivatal 4ltal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddoé ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett,
€s aki a specidlis ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d)Z A sziils, més torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le)= Az intézmény igazgatdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-

vel Osszhangban 4l16 specidlis ellatédsi eljarasrendet alakit ki.
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Eljarasrend

Milyen problémék fordulhatnak el6:
* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
véltozasaval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/] alatti) vagy tul

magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek: sdpadtsdg, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség, faradtsdg, koncentrdld képesség
csokkenés, hangulatvaltozds, fejfdjas, zavart viselkedés. 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4
mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodd szénhidriatot 6vodds: 1 dl tej, fél dl
gyiimolcslé, kis iskolds (alsés) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdlcslé vagy 1-2 szélécukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodé szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszeribb megolddsa egy konnyen hozzéaférhetdé helyen téarolt ,siirgdsségi csomag’-
hipés csomag, mely tartalmazza a sziild altal osszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara bevilt, a
hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jar6é hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciét, izomba:
25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek
magdhoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell adni neki. o Silyos
hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is haszndlhat6:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar1product-

information hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsdg, bagyadtsdg. A szenzorral mért értéket
vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a

gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcié) adasarol.
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Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagalé magas vércukor kaniilhibdra utal. Ilyenkor
gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni,
sziilovel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyds diabéteszben veszélyes, a sziilléket azonnal értesiteni kell. A mésodik
hanyés utdn a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziil0k nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell
korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiléket kell értesiteni, akik érte jonnek a gyerekért. A ldzat azonban
addig is csillapitani kell.

Testnevelés eldtt:

ha a vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitds megkezdheto

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani, amig
a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanuld intézményi nevelés-oktatasa

* A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-vagy
rehabiliticios intézmény irasbeli kérelmére, célfeladatot dllapithat meg a pedagdgus részére a
nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticiés intézmény
szamdra torténo ellatasdra.

* A célfeladat megéllapitdsakor elonyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a
célfeladat ellatdsaval megegyezo feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatési feladatait.

* A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticids intézmény
irdsban kezdeményezi.

* A tartds gyogykezelés alatt all6, az intézményes 6vodai nevelésben vald részvételi kotelezettsége
al6l felmentett gyermek sziildje szdmara az 6voda biztositja a tandcsadds, a konzultici6 lehetdségét,
tovabba terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mads szakellatast biztosité int€ézményhez

Szomolya, 2024. januar 15.

46



