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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattere

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol,

1991. ¢évi XX. torvény a helyi Onkorméanyzatok ¢&s szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo
(Htv.),

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt),

1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szoctv.),

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Ltv.),

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol
(Fot.),

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol (Cst.),

2005. évi CXL. torvény a szildi felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgalod
intézkedésekkel kapcsolatos egyiittmiikodésrol, valamint az ilyen {ligyekre iranyado
joghatdsagrél, alkalmazandoé jogrél, elismerésrol €s végrehajtasrol szolo, Hagaban, 1996.
oktober 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérol,

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyu torvények modositasarol,

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl (Vnytv.),
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol (Matv.),

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.),

2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol (Mt),

2012. évi CLXXXVII. torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk),

235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti
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gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol (Ar.),

223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol (Cst.vhr.),

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol (Kjtvhr.),

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi

engedélyrdl (Gymr.),

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol,

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Avr.),
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol (Gytr.),

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol ¢és mikddésiik

feltételeirol,

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol,

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mitkodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet a magasabb 6sszegli csaladi potlékra jogositod betegségekrol
¢és fogyatékossagokrol,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol,

15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,
38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol,

Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai modszertani levél,

A bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja.
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Célja és hatalya

A Szoctv., valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és
miukodésiik feltételeirdl, 4/A.§ (3) bekezdésének d) pontja alapjan a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgaltatonak, intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzattal (tovabbiakban SZMSZ), mely meghatarozza a szolgaltaté miikodését, kiilsé és
belsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseit.

Meghatarozni a Nagyoroszi Bolcsdde (tovabbiakban Intézmény) szervezeti felépitését, a
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabdlyok nem utalnak més hataskorbe. Célja
tovabba az Intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és az Intézmény dolgozéi kozotti
kapcsolat erdsitése, az Intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az Intézmény SZMSZ-ét az Intézmény vezetdje késziti el, majd a Nagyoroszi Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete véleményezi €s hagyja jova.

Teriileti hatalya:

e az Intézmény épiiletére, udvarara,

eseményekre,
e az Intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra,

e az Intézmény ellatasi idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve
az Intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.

Idébeni hatalya:

e Az SZMSZ Nagyoroszi Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
jovahagyasa utan torténd kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Személyi hatélya:
e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,
e az Intézmény valamennyi dolgozdjara,

e az Intézményben milkodd kozosségekre (érdekvédelmi forum, érdekképviseleti
forum, szakszervezet, alapitvany),

e abolcsédevezetlre,

e az Intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe



veszik a szolgéltatasait, illetve részt vesznek az Intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

Tartalma és feladata

Megallapitani az Intézmény miikddési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozt,
illetve a mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdésben, amelyet a jogszabalyok
rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A torvény szabdlyozasi felhatalmazasdnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljardsi ¢€s
gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

Az intézmény feliigyelete

A Dbolcséde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Nograd Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve latja el.

A bélcsdde torvényes mitkodésének feliigyeletét Nagyoroszi Kdzség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 1atja el. A belsd ellenérzést az Onkormanyzat Jegyzdje
megbizédsaval az onkormanyzat altal kijelolt belsd ellendr végzi. Az ellendrzés nem
sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskorét.

A 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet 3. § (2/b) bekezdése értelmében a gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében nyujtott szolgaltatdsi tevékenység engedélyhez kotott.
A miikédési engedély kiadasardl a fenntartd kérésére a szolgaltatd (intézmény)
sz€khelye, illetdleg telephelye szerint illetékes szocidlis és gyamhivatal jar el. A
Noégrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gyamiigyi Osztalya ellendrzi az allami
¢s nem allami gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok tevékenységét.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet moddositasa értelmében a modszertani feladatokat
ellatd szervezet a Magyar Bolcsddék Egyesiilete. Nograd megyében Borkd Edit a
Balassagyarmati Varosi Bolcsdde vezetdje a kijeldlt modszertani tanacsado.

A boélcsddei nevelés - gondozas szakmai szabalyait a Szocialpolitikai és Munkaiigyi
Intézet altal kiadott modszertani levél tartalmazza.

A bolcsddékben dolgozokra a Kjt. vonatkozik.

Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony, megbizasi jogviszony a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény az iranyado.

II. FEJEZET
ALAPITO OKIRAT
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III. FEJEZET ’ ’ ,
FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZLETES
SZAKMAI MEGHATAROZASA

Az intézmény alaptevékenysége és feladatai
A Gyvt. VL. Fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

(1a) Az alapellatds hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
feltarasdhoz, és a gyermek szocializacios hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

(2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetdség szerint - a jogosult
lakohelyéhez, tartozkodasi helyéhez legkdzelebb esO ellatast nyajtdé személynél vagy
intézményben kell biztositani.

A bolcsdde olyan szolgaltatd Intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamdra a Gyvt. 42. § (1) A bolcséde a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat €s nevelését
biztosito intézmény.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato a bolcsddében.

A Gyvt. 2015. 01. 01-1 modositasa a 42. § (4 a) bekezdésével bevezette a bolcsédei nevelési
évet, mely szeptember 01-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolcsédében neveld, gondozd munka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési, gondozasi
feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek testi, szellemi, értelmi, erkdlesi fejlodését.

A bolcséde a csaladban nevelkedd, a torvényes képviselok munkavégzése, betegsége vagy
egyéb ok miatt ellatatlan gyermek nappali feliigyeletét, nevelését gondozasat, napkdzbeni
ellatas keretében biztositja.

A bolcsdde a Gyvt. 42.§ (2) A bolcsdde az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a
fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatasban az Nkt. 4. § 25.
pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt. A bolcsddei ellatas keretében a
Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési
igényli gyermek hatéves koraig fejlodését biztositdé nevelésben, gondozasban vehet részt,
korai fejlesztését a Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai végzik.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek nevelése-gondozasa, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,
tovabba a gyermekvédelmi szabalyok betartasa, melyet a tv. altal meghatarozott szabalyok
szerint végez.
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Az intézmény a nevelés, gondozds, soran a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja NM rendelet 40.§ alapjan:

a) a nevelés - gondozas feltételeit, igy kiillondsen

aa) a torvényes képviseld kozremitkodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

ab) megfelelo textiliat és butorzatot,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo6 tartdzkodas feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- €s
tapanyag  beviteli, illetve ¢élelmiszer-felhasznaldsi  ajanlasokat  tartalmazo
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

A bolcsddei nevelés - gondozas egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a bolcsddei nevelés- gondozés szakmai programja tartalmazza.

AZ INTEZMENYI ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) SZABADSAG ES FELELOSSEG fejezetének
XVI. cikkének értelmében

(1) Minden gyermeknek joga van a megfeleld testi, szellemi és erkdlcsi fejlodéséhez
szlikséges védelemhez és gondoskodéashoz.

(2) A sziiloknek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adand6 nevelést.

(3) A sziilok kotelesek kiskort gyermekiikrdl gondoskodni. E kotelezettség magaban foglalja
gyermekiik tanittatasat.

Az intézményi ellatds igénybevételének modjat a Nagyoroszi Kozség Onkormanyzat
KépviselO-testiiletének a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis €s gyermekjoléti ellatdsok
igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrol szo6ld rendelete szabdlyozza. Az intézményi
ellatasaért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Képviselo-testiilet évente hataroz meg, s
rendeletben szabalyoz.

A bolcsodei ellatas a torvényes képviseld irdsos kérelmére jon létre. Az irdsos kérelmet
torvényes képviseld nyujtja be az intézményvezetonek; majd a felvételi dontést kdvetden a
torvényes képviseld €s az Intézmény kozott kozotti megallapodas alapjan biztositja az
Intézmény a gyermek ellatasat.
A bolcsodei ellatas megsziinik:

e a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,
eltérd fejlodésii gyermek esetén a 6. €letévét betdltotte,

e atorvényes képvisel? irasbeli kérésére,
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e annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato,

e ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes képviseldje a
targyhavi befizetés idOpontjatol szamitott 3 honap utan felszolitas ellenére sem fizeti
be,

¢ ha a gyermek magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését
e a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos ismételt megsértése,

e az ellatast egybefliggden 1 honapon at bejelentés nélkiil (igazolatlanul) nem veszi
igénybe.

Az intézmény sajat hataskorében végzett, a gyermekek napkozbeni
ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltato tevékenységei

A bolcsdde alapfeladata mellett téritésmentesen a sziilok vagy torvényes képviseldk igényei
alapjan 6sszeallitott t¢émakordkben tanacsot ad, segitséget nyujt.

IV. FEJEZET
A BOLCSODE MUNKARENDJE

A bolcséde nyitvatartasa
A bolcsdde a fenntartod rendelkezése alapjan munkanapokon tart nyitva.

Nyitvatartas: Lehetéleg a torvényes képviselok munkarendjéhez igazodéan: 7% oratol 17%
oraig. Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
szerint meghatarozott munkaidében. Nyari iddszakban fenntartd engedélyével 4-5 hetes
karbantartési sziinetet tart.

A miniszter rendeletben a bolcsddék szamara - a bolcsddei dolgozdk szakmai fejlesztése,
szakmai tlnnepségek megtartdsa és a bolcsddei ellatdshoz kapcsolddd szakmai célok
megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatarozhat meg. Bolcsodék
napja megemlékezés céljabol a fenntartd nevelés nélkiili munkanapot engedélyez.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsddei nevelés €s gondozas sziinetel, a
fenntartobnak azonban erre irdnyuld torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a
gyermekek felligyeletének megszervezésérol.

A bolcséde zarvatartasa
A bolcsdde a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet a bolcsddevezetd hatarozza meg és azt a torvényes képviselok
¢s az alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd tudomdaséra hozza.
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Technikai sziinet

A Dbolcséde épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt a
bolcsddevezetd a fenntartod tdjékoztatdsaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS TUDNIVALOK

Az alkalmazottak benntartozkodasara vonatkozo rendelkezések

A bolcs6dét a munkarend szerint munkédba allo, illetve munkéjat befejezd alkalmazott
nyithatja és zarhatja.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:

o az alkalmazottak kdtelesek a bolcs6dében olyan idépontban (de legalabb 10 perccel a
munkakezdés eldtt) megjelenni, hogy a munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve
rendelkezésre alljanak,

o kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és védoruha hasznalata,

e amunkavégzés elott a ruhdit, értékeiket a dolgozé kdteles elzarni,

e a munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni, és aldirassal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az intézményvezetd feladata,

o feladataikat a munkakori leirds alapjan kotelesek végezni.
Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
1.1. A gyermekek érkezésének rendje
A gyermekek a bolcsddébe torvényes képviseldk kiséretében érkezhetnek, tdvozhatnak.
A torvényes képviselok a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjdk és elvihetik
gyermekeiket tiszteletben tartva a bolcs6dei napirendet, ha azzal nem zavarjdk meg a
bolcsddei tevékenységeket és a kovetkezok tiszteletben tartasaval teszik:

e a gyermekeket minden esetben kisérjék be a bolcsodébe, adjak a4t a
kisgyermekneveldnek, délutdn a kisgyermeknevel6tdl kérjék ki, és ugy tavozzanak a
bolcsddébol. A kisgyermekneveld csak azokért a gyermekekért felel, akiket
személyesen atvett a torvényes képvisel0ktdl,

e a gyermekeket egyediil ne engedjék be, és ki sem a bolcsdde kapujan,

e akaput minden esetben reteszeljék be,
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a torvényes képviselonek irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy a
kisgyermekneveld a torvényes gondviselén kivil mas személlyel elengedje a
gyermekeket a bolcsddébdl,

a kisgyermekneveld altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a torvényes képviseld,
vagy az érte jovo személy a felelds,

a torvényes képviselok valasa esetén csak a biroi itélet szerinti feliigyeleti jogot
gyakorld torvényes képviselonek adjuk 4t a gyermeket, amennyiben mindkét
torvényes képviseld gyakorolhatja a feliigyeletet, a bolcsdde koteles a gyermeket
mindkét térvényes képviselonek kiadni,

a fakultativ programokrol elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék a
kisgyermekneveldnek, hogy tdvoznak a bolcsdébdl,

a bolcsdde épiiletébdl gyermekiikkel egyiitt érkezzenek, tavozzanak, ne engedjék
gyermekiiket felligyelet nélkiil kozlekedni az Intézmény tertiletén.

1.2. Az épiilet rendje

Az intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan 6nkormanyzati fenntartasu intézmények
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni. Az épiilet fObejarata mellett a
jogszabalyi elvarasoknak megfelelden cimtablat, illetve az épiileten nemzeti szinli zasz16t kell
elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart mindségét biztositani kell.

A bolcsdde helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések:

a gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak kisgyermekneveld
felligyelete mellett hasznélhatjak,

a bolcsdde épiiletében, udvardn a nyitvatartason tul, hétvégén, munkasziineti napokon
csak az intézményvezetd engedélyével lehet tartézkodni,

a bolcsdde talalo és tejkonyhajan csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be,

a bolcsddében csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat,

a bolcsdde teriiletén fert6zo beteg (sem felnott, sem gyermek) nem tartdzkodhat,

a bolcsdde helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a bolcsdde ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.

a gyermekek a bolcsdde teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
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A bolcsdde helyiségeinek hasznaloi felelnek:
e abolcsdde tulajdondnak megodvasaért, védelmeéért,
e abdlcsdde rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban torvényes képviseld csak az engedélyezett alkalmak esetén tartdzkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, linnepélyek, Csaladi Nap stb.).

A bolcsdde épiiletében a bolcsddei dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intéz06i tartozkodhatnak.

A bolcsdde éptiletében és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton €s vasarnap,
illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

A Dbolcsdde egész teriiletén ittas személy nem tartézkodhat, a kébitészer és szeszes ital
fogyasztasa tilos!

A bolcsdde teriiletére allatot behozni tilos, terapias- és segitd allat kivételével!

A Dbolcséde berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az intézményvezetd
engedélyével lehet a bolcs6débdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat €s raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A bolcsdde bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: az intézményvezetd, a csoportvezetd
kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka, illetve az 6vodavezetd altal engedélyezett személy. A
bolesdde kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a vezetdnek, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A bolcs6dében tartozkodas soran elvart viselkedés

A bolcsdde épiiletében és a bolcséde udvaran minden torvényes képviselonek ¢és a
bolcsddével kapcsolatban nem 4ll6 személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv
(erészakos, provokativ, masokat zaklat6) viselkedéstol.

1.2.1. A berendezések hasznalati rendje
e a bolcsdde helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a

helyiségbdl, amelyek a leltaraba tartoznak, kivételes esetekben az intézményvezetd
engedélye sziikséges

e az eszkozok, berendezések hibajat a kisgyermeknevelOknek kotelességiik az
intézményvezetd tudomasara hozni, a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell
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e a bolcsdde teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kadrokozoknak meg kell tériteni.

1.3. Az udvar hasznalati rendje

e a bolcséde udvaran a bolcsddés gyermek csak kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak a bolcsédébe jard gyermekek
hasznalhatjak kisgyermekneveldi feliigyelettel,

e a bolcsdde udvara nem nyilvanos jatszotér, a bolcsdédével jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak, kivételt képeznek az Intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

1.4. A telefonhasznalat szabalyai

Az intézményben a dolgozok mobiltelefon hasznalatara csak munkakoriikkel dsszefliggésben
jogosultak. Magénjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek,
abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete kisgyermekneveldvel megoldott.
Az intézmény terliletén mobiltelefont az alkalmazottak munkaidejiikben a csoportban csak
néma allapotban tarthatnak. Ettdl az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni.

1.5. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet.

1.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet. Részletes szabalyozasa az intézmény Adatkezelési
Szabalyzataban.

1.7. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdoteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatéasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése a bolcsdde érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bolcséde valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni. BolcsOdénkben hivatali titoknak
mindsiilnek a kovetkezok:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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e agyermekek és a torvényes képviselok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

e tovabb4, amit az intézményvezetd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve a bolcséde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban
annak mindsit.

1.8. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. szamitogép) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

1.9. Kartéritési felelosség

A Dbolcséde a gyermeknek bolcsédei elhelyezéssel 0Osszefiiggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelossége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni. A kozalkalmazott vétségére tekintet nélkil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyet dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény alapjan vette at.

Az otthonr6l hozott értékekért, jatékokért, a gyermekek ékszereiért az intézmény dolgozoi
felel0sséget nem vallalnak.

1.10.Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A bdlcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg O0ssze. A bolcsdde dolgozoi, tovabba iigyndkok vagy mas
személyek a bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve pl.: a
bolcsdde altal szervezett vasar stb. esetén). Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely a
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyezteti.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: 1jsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az intézményi hirdet6tabla hasznéalatanak szabalyai:

A hirdetdétablara csak az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Torvényes képviseld, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliijsagra. Politikai hirdetmények, vallési hovatartozasra
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vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az intézményvezetd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

1.11.Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételeinek ndvelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit a fenntartdi engedéllyel bérbe adhatja. A bérld a
bérbeadas idejére az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért teljes anyagi
¢s kartéritési feleldsséggel tartozik.

1.12.Dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed a Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda és Bolesdde valamennyi dolgozdjara,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd torvényes képviselékre, az intézményben
tartozkodo kiils6 személyekre. A nemdohdnyzdok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI.
torvény 1999. évi XLII. térvénymoddositas 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint a bolcsddében
dohanyzohely nem jelolhetd ki! Ennek értelmében a bolcséde egész teriiletén
DOHANYOZNI TILOS! Tilos a dohényzas a bélesdde épiiletének 5 méteres korzetében is! A
dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasat az intézményvezetd ellenérzi. Aki a dohédnyzasra
vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellendrzd személy figyelmezteti a tiltott magatartas
abbahagyésara, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti. A nemdohanyzok
védelmében hozott rendelkezéseket az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

1.13.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséro torvényes képviselok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az intézménybe belépot az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrél, hogy a megfeleld
célszemély minél elébb az idegen rendelkezésére alljon. Az intézménybe belépd idegent
egyediil hagyni nem szabad, tdvozaskor a kapuig kell kisérni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapuk retesszel torténd zarasa az egész nap folyaman
kotelezo.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik. A bolcsédei csoport €s tevékenységek latogatasat mas
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérol
sz616 megallapodas szerint tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé eldirdsok a kiils6 igénybe vevokre is
kotelezo érvénytliek, Oket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Idegen személy szakmunkit csak az intézményvezetd hozzajarulasaval végezhet.
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Az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idOben
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény daltal szervezett, valamint a torvényes képviselok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg.

1.14.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki —
onalldan vagy testiilet tagjaként—javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai

ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézményvezeto.

V1. FEJEZET
MUKODES RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait €s kotelességeit
névre szo6ldan.
Kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 dolgozok:

e 1 {6 intézményvezetd

e 1 f6 csoportvezetd kisgyermekneveld

e | {6 kisgyermekneveld

e | {6 bolcsddei dajka

e 1 f6 fité-karbantartd kapcsolt munkakorben, eseti jelleggel- falugondnoksag altal
kikdzvetitve
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Intézményvezetd

Szakmai vezet6
kisgyermekneveld

kisgyermekneveld

flit6-karbantarto

bolcsédei dajka

Munkaido beosztas.:

- A kisgyermekneveldk két miiszakban dolgoznak:
délelétt: 7% — 14%,
délutan: 102 — 17% 6raig.

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet hatdrozza meg:
»a teljes napi munkaidobdél hét orat kell a munkahelyen eltlteni a bolcsddében
foglalkoztatott kisgyermeknevelonek.” Ennek értelmében, hét orat kotelezéen
gyermekcsoportban toltenek, egy ora a felkésziilési id6.

- A bolcsddei dajka munkaideje:
hétfsts] péntekig 8% -16%

A sziikséges létszam iranyszamait ¢és a munkakorok betoltéséhez sziikséges képzési
eldirasokrol a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet az iranyado.

Az intézmény vezetése

Az intézményt egyszemélyi feleldsséggel a Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda és Bolcsde
intézményvezetdje vezeti, akit a Nagyoroszi Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, mint
fenntart6, palyazat utjan hatarozott idére nevez ki. Az intézményben a munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.
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1.15.Az intézmény képviselete

Az intézményt, mint jogi személyt a Ptk. VIII. Fejezet 3:29.§ - 3:31.§ alapjan a Nagyoroszi
Nefelejcs Ovoda és Bolesdde vezetdje képviseli teljes jogkorrel. Képviseleti jogkorét elore
meghatarozott ligyekben atruhdzhatja az intézmény dolgozdjara.

1.16.Dontési rendszer

Szervezetében ¢és miikodésében onalldban dont, amennyiben maés jogszabaly nem utal egyéb
hataskorbe. A mikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek az Erdekképviseleti Forum tagjai.

1.17.Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az intézmény vezetéje vonatkozasaban

Az intézmény vezetdjének a kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést, felmentést,
fegyelmi eljards meginditasat a Nagyoroszi Kozség Onkormanyzat Képviseld - testiilete, mig
az egy¢éb munkaltatoi jogkort a Polgarmester gyakorolja.

1.18. A bolcsode csoportvezeto kisgyermeknevelgjének feladatkore
A bolcsdde egyik kisgyermekneveldje a csoportvezetd kisgyermekneveld.

Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcséde szakmai munkajat. Megbizasat az
intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt
allo bolcséde munkdjaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcs6dében folyd nevelési és
gondozasi munkat, igy kiilonosen:

- a beosztott bolcsddei dajka munkajat rendszeresen ellendrzi,

- Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

- Eves beszamolot készit a mini bolesdde munkajarol,

- vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcsdde mitkddésével kapcsolatos
jelentéseket,

- Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara,

- Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat,

- A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

- Feladata a gyermekbalesetek megeldzése,

- Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

1.19. Az intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok,
dokumentumok:

- Felvételi el6jegyzési naplok
- Ovodai torzskonyv

- JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl
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- Munkakori leirdsok

- Dolgoz6k szabadsagolasanak nyilvantartasa

- Személyi anyagok vezetése

- Tovabbkeépzési kotelezettség nyilvantartasa

- Munkavédelmi naplo6 vezetése

- Kis — és nagy értékli eszkdzok nyilvantartasa (leltar)

- Eves munkatervek készitése

- Intézményvezetdi beszamolok készitése

- Mérési eredmények Osszesitése

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

- Gyermekek személyi anyagai
- NRSZH TEVADMIN napi jelentés

- Havi statisztika

1.20. A kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentumok

- Gyermek egészségligyi torzslapja

- Uzené fiizet

- Csoport naplo

- Nyilvantartas az ellatasi napokrol —jelenlét kimutatas

- Fejlédési naplo

- Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi €s egyéb szakvizsgélatokhoz.

- Egyéb: pl. sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentélasa (jegyzokonyv)

VIIL. FEJEZET
VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Munkatarsi értekezlet

Megtargyaljak:

a nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket,

az intézmény egészét erintd szervezeti és mitkodési kérdéseket, az éves munkatervet,
a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat,

az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési maodjat,

a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allo feladatokat,
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e adolgozdk javaslatait,

e meghatarozzak a legkdzelebbi feladatokat, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
jelentdsebb kérdéseket,

e az ¢éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferencidk
tapasztalatait,

e az intézmény valamennyi munkavallalojat érintdé ¢€let- és munkakoriilményeiket
befolyasolo kérdéseket,

e jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténd alkalmazasat,

fenntartoi utasitasok betartasat.

A megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet az intézmény vezetdje, a
jegyzokonyvvezeto €s a jelen 1évok irnak ala.

Erdekképviseleti Forum

Erdekképviseleti Forum dont az eléterjesztett panaszokrol, tovabbi intézkedést kezdeményez
a fenntartd helyi 6nkormanyzatnal. Miikodését kiilon szabalyzat irja eld.

Sziiloi értekezlet

Sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal kell sziildi értekezletet tartani. Az
értekezleten részt vevok jelenlétiiket alairdsukkal igazoljak. A sziil6i értekezletrdl emlékeztetd
késziil, melynek alairdja az intézmény vezetdje €s az emlékeztetd jegyzokonyv vezetdje.

Egyéb szervek, forumok

Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek, melyek a dolgozok
érdekképviseletét végzik:

e Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete,

e Magyar Bolcs6dék Egyesiilete.

VIIL. FEJEZET
HELYETTESITESI REND

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartozkodasi ideje alatt. Jelen
szabalyozo tartalmazza az egyes munkateriiletek dolgozoinak helyettesitési rend;jét.

Az intézményvezetének vagy helyettesének a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodnia a nyitvatartasi id6 alatt.

Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezeto-helyettes helyettesiti.
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1. Az intézmény vezetdi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan
tavolléte esetén a helyettesités rendje a kovetkezo

- a vezetOhelyettes, s ha 6 tdvol van, akkor
- a BECS vezetdje, illetve az ¢ tavolléte esetén

- az intézményben tartdzkodo ,,rangidés” dvodapedagogus.

2. A vezeto helyettesitésére vonatkozo szabalyok

- a helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az intézmény zokkendmentes mitkodésének
érdekében jarhatnak el.

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta
szemléletére.

- intézkedésiikrol kotelesek tajékoztatni a vezetét munkéba allasat kovetden

3. Csoportvezeto kisgyermeknevelo és kisgyermeknevelo

- A bolcsddei egység szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén a masik kisgyermekgondozo
helyettesiti. A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsdgos miikddéssel, a gyermekek
azonnali ellatasaval osszefliggd feladatokra terjed ki.

- a kisgyermekneveld hianyzésa esetén olyan 6vodapedagdgus helyettesiti, akinek térvényileg
megfeleld végzettsége van erre.

4. Bolcsodei dajka

- hidnyzasa esetén—Iehetdség szerint mindig ugyanaz az—ovodai dajka helyettesiti.

5. A szabadsag igénybevétele

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

Az intézményvezetO-helyettes az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév
majus 31-ig nyari szabadsagolasi tervet készit, €s azt megismerteti az érintettekkel.

Az éves szabadsagterv elkészitésekor torekedni kell, hogy egy nap csak egy munkavallalo
legyen tavol.

IX. FEJEZET ]
A BESZAMOLTATAS RENDJE

Az intézményvezetd a fenntart6 altal kért idopontban koteles:
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e beszamolni a bolcsédékben az ellatas keretében folyd szakmai munkérol,

e adatot szolgaltatni a bolcsddei ellatas mitkodésével kapcesolatos kérdésekben.

X. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv 0nalld jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, gyermekvédelmi kézintézmény.

Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel — az intézményvezetd, vagy
az altala iradsban kijelolt személy jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok és bevételek teljesitésére az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban kijelolt személy vallalhat kotelezettséget az érvényben 1évo
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem folytathat.

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga: bér és bérjellegii eldiranyzat feletti teljes
jogkorrel, egyéb eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezik.

Az eldiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendje: a mindenkori éves koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény altalanos képviseletét az
intézményvezetd latja el, tavolléte idején az intézményvezetd-helyettes, a BECS vezetdje
illetve az altaluk megbizott személy.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak kore: intézményvezetd, az intézményvezetod-
helyettes; valamint az altala megbizott személy.

Informatikai és adatvédelmi szabalyozas

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat (tovabbiakban ISZ) az Intézmény informatikai
rendszerének hasznalatat szabalyozza a felhasznalok szamara.

Az informatikai rendszer az Intézmény tulajdondban és kezelésében 1évd szamitdgépek (a
rajtuk 1évo szoftverekkel egyiitt) és egyéb szamitastechnikai eszk6zok Osszessége, azok
Osszekapcsolt rendszere, beleértve az dsszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és
vezetékrendszert. Az ISZ feladata az Intézmény irodatechnikai ¢és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
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A szabalyzat meghatarozza az eszkdzok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A Szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevo
minden személy szdmara kotelezd.

Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja. Ennek
értelmében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkozok
hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az ISZ-ot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz hasznalatdra sor keriil, a
netikett melléklettel egyiitt- jol lathato, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni.

A részletes szabalyozast az Intézmény Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Iratkezelési szabalyozas

A Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda és Bolcséde Iratkezelési Szabélyzata az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével késziilt:

e 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet ,,A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl”

e 1995. évi LXVI. térvény
e 10/2002. (IV.13) NKOM rendelet

Az iratkezelés folyamata

e Kiildemények atvétele

e A kiildemények felbontasa, érkeztetése

e Az iktatds menete

e Beérkezo iratok tovabbitdsa, belsd iratmozgas
e Kiadmanyozas

o Iratok tovabbitasa

o Iratok kiadésa az irattarbol

e Selejtezés folyamata

o Levéltarnak torténd atadas

A részletes szabalyozast az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

1. Korbélyegz6: NAGYOROSZI NEFELEJCS OVODA ES BOLCSODE

Lenyomata:

2. Cégbélyegzé: NAGYOROSZI NEFELEJCS OVODA ES BOLCSODE

2645 Nagyoroszi, Szent Istvan tér 2.

Adoszam: 16776739-1-12

Lenyomata:

A bélyegz6 nyilvantartasa, hasznalata

A fenntartd egy alairast hitelesitd korbélyegzé (1.) és kettd cégbélyegzd (2) hasznalatat az
intézményvezetdnek engedélyezi.

A korbélyegzot kizarolag az intézményvezetd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal
az intézményvezetd rendelkezik.

Azokrdl a bélyegzokrol, amelyen Magyarorszag cimere talalhatd, tovabba azokrol, amelyekre
nézve az intézményvezeto elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
e abélyegzo lenyomatat,
e abélyegzot hasznalok megnevezését,
e abélyegzdért felelds személy nevét.

A bélyegzok helye munkaiddben a vezetdi iroda fidkjaban, munkaid6é utan kulccsal zarhatod
szekrényében keriil elzarésra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzot a vezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni €s arrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

A bélyegzo elvesztésérdl jegyzokonyvet kell felvenni és arrdl a vezetonek koézleményt kell
megjelentetnie. A részletes szabalyozast az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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XI. FEJEZET
KULSO KAPCSOLATAINK

1. Fenntarté onkormanyzat

Az ovoda zokkenOmentes miikodése érdekében folyamatos, sziikség szerinti kapcsolatot
tartunk az dnkormanyzat dolgozoival.

2. Srziilokkel, a sziiloi hazzal

A sziilok ¢és a kisgyermeknevelOk kozott a nevelési feladatok Osszehangolédsara,
gyermekekkel kapcsolatos megbeszélésekre az alabbiak szerint van lehetdség:

- irasban, lizenofiizetben

- sziil6i értekezleteken

- csaladlatogatasok alkalmaval
- egyéni beszélgetéssel

3. Haziorvossal

A gyermek fejlodésével, egészségi allapotaval kapcsolatos informécidé aramoltatasa és
egylittmiikodés.

4. Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézményével

A szakszolgalat intézményében nevelési €s gyogypedagogiai tanacsadas, logopédiai ellatés,
korai fejlesztés és gondozas miikodik.

5. Védonaoi szolgalattal
Egyiittmikodés az otthoni neveléssel, gondozassal kapcsolatos kérdésekben, csaladok

szocidlis helyzetének megismerésében, informécié ataddsa a bolcsddében felmeriild sziild
gyermek kapcsolatot érintd esetekben.

6. A Nyugat - Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal
Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatds, alapellatds biztositasa. Hatosagi feladatokhoz

kapcsolodo: a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységekben kozremiikodés, valamint
specialis feladatok és szolgaltatasok biztositasa.
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7. Nograd Megyei Kormanyhivatal Rétsagi Jarasi Hivatal Hatosagi és
Gyamiigyi Osztalyaval

Gyermekvédelmi feladatokban egyiittmiikodiink.

8. Nograd Megyei Kormanyhivatal Balassagyarmati Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval

A kozegészségiigyi (kornyezet- és telepiilés-, ¢lelmezés- és taplalkozas-, gyermek- és ifjusag
egészségligyl, kémiai biztonsagi), a jarvanyligyi, az egészségfejlesztési (egészségvédelmi,
egészségnevelési ¢€s egészségmeglrzési), az egészségligyl igazgatasi tevékenységek
iranyitasa, koordinalasa ¢s feliigyelete, valamint az egészségiigyi ellatas feliigyelete (korhaz
higiénés, védondi és 4apolasszakmai feliigyelet), valamint a Csalddvédelmi Szolgalat
miikddtetése. Munkank végzése soran szakmai tamogatasunkrol biztositanak minket. Segitik,
ellendrzik és értékelik a szabalyos miikodést, szakvéleményt adnak résziinkre.

9. Nograd Megyei Kormanyhivatal Balassagyarmati Jarasi Hivatal
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval

A hivatal hataskorébe tartozik allategészségligyi és jarvanyligyi teriileten, valamint
¢lelmiszer-biztonsagi, élelmiszerhigiéniai tertileten:
e lizemi-, intézményi-, kozponti konyhak engedélyezése, ellendrzése;

e alkalmi rendezvények, kitelepiilések ellendrzése;
o ¢lelmiszer-eredetii megbetegedések kivizsgalasa;
e panaszbejelentések kivizsgaldsa;

e nyomon kdvetési vizsgalatok végzése;

e monitoring mintavételezés.

10. Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaggal

Szakértoi bizottsag feladatai:

e A sajatos nevelési igény- az értelmi fogyatékossag, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén a halmozott fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar, illetve az
egyéb pszichés fejlédési zavar (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi
zavar) megallapitasa vagy kizarésa.

e A haromévesnél fiatalabb gyermekek teljes korti pszichologiai, pedagogiai,
gyogypedagogiai, sziikség szerint orvosi vizsgalata.

e A rendeletben meghatarozott idokézonként a fejlédés nyomon kovetd, a korabbi
diagno6zis megalapozottsagat, a nevelés, oktatds formdajanak megfelelhetdségét, a
fejlesztés eredményességének mérését célzo feliilvizsgalatok végzése a sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk korében.

A Bizottsag felkérésére a bolcsddénkben ellatott gyermekekrél pedagogiai véleményt
készitiink.
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XII. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A Szakmai Programot és mellékleteit az Onkormanyzat honlapjan, illetve a helyben szokésos
modon nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményvezetd irodajaban, tovabba a torvényes képviseldk altal is hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett méasolati példanyokat, és a hirdetétablan
kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas lehetdségét, modjat.

Az intézmény kiils0 partnerei szamdara a dokumentum nyomtatott forméban vald
hozzaférhetéségét — hatalyba 1épés napjatél — az intézmény hivatalos ordiban és eldzetes
idépont egyeztetés utan biztositjuk az Intézmény fenntartojanal (Nagyoroszi Kozség
Onkormanyzata, 2645 Nagyoroszi, Fé ut 1.)

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a torvényes képviselok a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozasra barmikor elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds idejérdl a torvényes képviseldket sziildi
értekezleten tdjékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk. Az ellatés
megkezdése eldtt a torvényes képviselok szervezett keretek kozott (sziildi értekezleten) is
valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdekl6ddk az Intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok valtozasairdl az
intézményvezetd koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

XIII. RE;}IDKiVI"JLI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet
minél gyorsabb elharitasa, az életmentés és az esetleges tovabbi kdvetkezmények megeldzése.
Ez csak ugy érhet6 el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddje. A sikeres
mentés alapkdvetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges alapvetd targyi
eszkozokkel és a mentési teendOket begyakorolt dolgozokkal. Bekovetkezett vészhelyzet
esetén mindenki kotelessége a jelzés €s riasztas, a segitségnyujtas!

1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

e a kozérdekii telefonszamok mindig a vezetdi iroda falitijsdgan, jol lathatdo helyen
legyenek feltiintetve, helyszin biztositasa a szerel0k megérkezéséig,

e fOcsap elzarasa,
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telefonon értesiteni a karbantartot és az intézmény vezetdjét.

2. Betorés

a betorést észleld személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon az intézményvezetot a
betorés tényerdl, és egyidejlileg értesiti a rendorséget: 107 vagy 112,

a nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a renddrség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!),

a kiérkez6 renddroket az intézményvezetd tajékoztatja a torténtekrol, az altaluk adott
utasitasokat végrehajtja,

az intézményvezetd telefonon, majd irasban is értesiti a fenntartot az eseményral.

3. Gazszivargas

azonnal el kell zarni a focsapot,

ki kell {iriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat eldirasa szerint kell elhelyezni
a gyermekeket, ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelldztetni kell,

nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket,
nem szabad villanyt kapcsolni,
az épiileten kiviilrdl, biztonsagos tavolsadgban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot,

gazszivargas és lizemzavar bejelentése hivhato éjjel-nappal: 06 (80) 300-300

4. Fejtetvesség

A 18/1998. (VIL.3.) NM jarvanyiigyi rendelet 37. paragrafusa értelmében: ,,(2) Minden
egészségligyl, szocialis €és oktatasi dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok soran
tetvesség fennallasat észleli, vagy arrdl hivatasanak gyakorldsa kozben tudomast
szerez, koteles annak megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodni.

Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy barmi més ok miatt hataskdrében
nem tudja biztositani, koteles az esetrdl a jarasi népegészségligyi intézetet tdjékoztatni,

amely a tetvetlenitést elvégezteti.

A tetvességi vizsgalatokrol az Orszagos Epidemiologiai Kozpont 3. sz. Mddszertani
levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtoszerek biztositdsanak kérdéskorét 6. pont targyalja.

5. Bombariado

A bombariadordl értesiilt személy az alabbi modon koteles riasztani:

Nograd Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdosag Balassagyarmati Katasztréfavédelmi
Kirendeltség a +36-35/500 730 hivoszamon,
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az intézmény vezetdjét
az intézmény tlizvédelmi megbizottjat,

a szomszédos intézményeket, illetve a szomszédos épililetekben tartozkodokat.

A mentés vezetdjének feladata:

a mentés vezetdje mindig a helyszinen tartozkodd legmagasabb beosztasu illetékes
vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztdsi €és mentési tevékenységet, amig a
létesitményi tiizoltok, illetve az allami szervek helyszinre érkezd tagjai azt &t nem
veszik tole,

a tivédelmi szabalyzatnak megfeleld6 menekiilési utvonalon a bdlcsédében
tartozkodokat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet mentése.

a tlzvédelmi felelés a meghatarozott utvonal alapjan korbejarja az épiiletet és
meggy6zddik arrol, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a
riasztast, illetve 0nhibajan kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet,

a gylilekezési hely az épiilettdl olyan tdvolsdgban legyen, ha esetlegesen az épiiletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést,

rrrrr

a riasztas lefujasa utan mindenki koteles a legrovidebb id6 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

6. Gyermekbaleset

Gyermekbaleset esetén a kisgyermeknevel6 feladata:

a gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés
a gyermek megnyugtatasa,

elsdsegélynyujtas,

az intézményvezetd tajékoztatasa,

ha a bolcsédeorvos a bolcsédében tartdozkodik megmutatni a gyermeket, vizsgalja
meg,

sulyos esetben mentd hivasa,
a torvényes képviselo értesitése telefonon a balesetrdl;

a torvényes képviselot megkérdezni, hogy el tudja—e vinni a gyermekét
orvoshoz/kérhazba,

ha a torvényes képviseld nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat
kisgyermekneveldje viszi el (rendelkezésére all a gyermek Egészségiigyi torzslapja,
ahol a TAJ szam fel van tiintetve a gyermek adataival, esetleges allergiaval, oltasaival
stb. ezt magaval viszi),
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bolcsddébe visszatérve az intézményvezetdt és a torvényes képviseldt értesiteni az
orvos altal eloirt feladatokrol,

dokumentélni a balesetet a csoportnaploba, lizend fiizetbe, sziikség esetén a Baleseti
jegyzOkonyvbe.

7. Dolgozoi baleset

Dolgozoi baleset esetén elvégzendo feladatok:

rogton értesiteni az intézményvezetdt, illetve a munkavédelmi megbizottat,
ha a sériilt nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés;

ha utban a munkahelyre, illetve hazafelé éri baleset a dolgozét, akkor is értesiteni kell
az intézményvezetdt telefonon,

a munkahelyen tortént baleset esetén elsdsegélyt nyujthatunk (pl. borogatas, kotozés,
kar felkotése), baleseti jegyzokonyvet kell felvenni minden balesetr6l—akkor is, ha a
dolgoz6 nem megy betegdllomanyba—a dolgozoval al4 kell iratni!

a dolgozd,—illetve a sériilése—donti el, hogy tudja-e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a haziorvosat vagy korhazba kell szallitani (szallithatja kollégédja vagy mentd
a korhazba),

ha a dolgoz6 betegallomanyba megy a Baleseti jegyzOkonyvet az intézményvezetonek
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetdsége az
éves munkatervben rogzitett), az ¢ feladata a baleset kivizsgalasa,

fontos, hogy minden dolgozé évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi
oktatason és aldirasaval igazolja a részvételt,

a Munkavédelmi Oktatasi Naplo aktualis oldalarél 1 példanyt a munkabalesetet
kivizsgalo személy részére kell bocsatani,

a dolgozonak ¢és a munkahelyi vezetdnek kotelessége segiteni a balesetet vizsgalo
személyek munkd;jat.

8. Foldrengés

Az alapvetd magatartasi szabalyokat foldrengéskor be kell tartani, melyek a kovetkezok:

legfontosabb teendd az épiilet elhagyasa,

amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali elhagyasa, ugy valamilyen erdsebb
butordarab (példaul: asztal) alatt célszerti ideiglenes menedéket keresni, ezzel
ovhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehulld tormeléktdl, a lezuhand kisebb
targyaktol,

ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyujthat, célszerli a
legvastagabb, legerdsebb falakkal hatarolt sarokba kuporodni, és fejlinket, illetve a
gyermekek fejét dsszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben Gsszehajtogatott ruhéval
(példaul: kabat, puldver, pléd) védeni,
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e a rengések kozott sziinetek vannak, ezt az iddszakot célszerli kihaszndlni a
menekiilésre, a kimenekiilés legbiztosabb modja a gyalogosan torténd kozlekedés,

e lchetdség esetén célszerli a bolcsddét aramtalanitani és a nyilt langot (példéaul
gaztlizhelyen) kioltani (tliz kialakulasanak megel6zése),

e az ¢piiletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelje meg értékek, vagyontargyak
mentését, mert ezek Osszegyljtésével sok i1dOt veszithetiink €s akadalyozhatnak a
menekiilésben,

e hiivos i1d0 esetén, — ha erre lehetdség van, — a kimenekiilést megelézéen a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszerti felvenni,

e az Ut kdzepén, nem a jardan kell haladni,

e amennyiben vegyi anyagok kidramlésat észleljiik, legfontosabb a kornyék azonnali
elhagyasa, orr €s szdj elé tartott tobbszordsen Osszehajtott ruhaanyag (ha lehet
benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gézének, gazanak, poranak belégzését,

e a veszély helyszinét gyorsan, de soha nem futva kell elhagyni, (futds kozben
megsokszorozodik a szervezet levegoszikséglete, és ezzel egyiitt a belélegzett
vegyszer mennyisége is.),

o figyelni kell a kiils6 tdjékoztatasra, hangosbeszélore, sziréndra,

e fOldrengés altal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszerti, ha azt a
hatosagok javasoljak,

e a sériilt épiileteket, kdzmiiveket ismételt hasznalatba vétel elétt szakemberrel feliil kell
vizsgéltatni.

9. Aramsziinet

Varatlan, elore nem tervezett, hirtelen bekovetkezett aramsziinet esetén:
o tajekozodas, hogy az dramsziinet a kornyékre, vagy csak az intézményre terjedt-e ki,

e amennyiben csak a bolcsddében nincs dram, gyors felmérése annak, hogy mi
okozhatja a hibat, kizardlag szemrevételezéssel: vezetékek lathatdo sériilése,
elszakadasa, szikrazéasa; aramelosztoban sugo, zugd, idegen hang; égett szag a vezeték
vagy a villanyora koriil, az arameloszté dobozok sériilése stb.,

e szigoruan tilos a vezetékek, aramelosztok érintése, felnyitasa, barmilyen targgyal valo
piszkéaldsa, amennyiben a probléma forrasa lathatdé, a helyszin lezarasa, a
balesetveszély elharitdsa elkeritéssel, valamint egy személy kijelolése a teriilet
Orzésével a szakemberek megérkezéséig,

e probléma feltarasa, a szakember utasitasainak megkezdése, elvégzése a kiérkezésig,

e ELMU Hibabejelentés: +36 80/42-43-44 a hét minden napjén,
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a kiérkezd szakemberek problémarol vald tdjékoztatdsa, az esetleges észrevételek
feltarasaval, Nagyoroszi K6zség Onkorméanyzatanak telefonos megkeresése,

dolgozdk tajékoztatasa,
intézményvezeto értesitése,
hosszabb aramsziinet esetén a napi teenddk, napirend atszervezése,

sziikség esetén a torvényes képviselok tajékoztatasa.

Elére bejelentett tobb Oran, - vagy tobb napon at tartd dramsziinet esetén:

intézményvezetd értesitése,
dolgozok tajékoztatasa, felkészitése,

torvényes képviselok tajékoztatasa a falitjsagon (4tadoban és a bejaratndl); az lizend
fiizetben és szoban.

10. Jarvany

Jarvany esetén:

intézményvezetd tajékoztatasa,

fertdz6 betegségek napldjaba bejegyezni a fertdzd betegség jellegét (varicella,
scarlatine, stb.), a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét,

a kisgyermeknevelOk tajékoztatasa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek személyiségi
jogainak betartasara,

torvényes képviselOk tdjékoztatasa a falinjsagokon, az tizend fiizetben, €s szdban,

varicella megbetegedés esetén 21 napos zarlat elrendelése a betegségen at nem esett 0]
felvételes gyermekek részére, jabb megbetegedés esetén a zarlat meghosszabbodik a
beteg utolsé tartdzkodasatol szamitott 21 napig,

nyilatkozat kitoltése a torvényes képviseld részérdl, amennyiben a t4jékoztatés
ellenére szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatdsat,

ANTSZ tajékoztatasa a fertz6 betegség jellegérél, megbetegedettek szamarol,
csoportbeli eloszlasarol,

haziorvos tajékoztatasa,

a bolcsddei dajka részére értekezlet Osszehivasa, probléma feltdrasa, feladatok
kiosztasa a fertétlenitésre, takaritasra vonatkozoan,

zarlat feloldésa.

11. Ha a bolcséde zarasanak idopontjaig nem jon senki a gyermekért

a bolcsdde zardsa utan a kisgyermeknevel0 telefonon értesiti a gyermek
hozzatartozoit,

ha egy oran belil nem ér el senkit sem a gyermek csaladtagjai koziil, akkor
megprobalja a gyermeket a lakcimére hazavinni, és a bolcséde kapujara kiirja, hogy

elvitte a gyermeket, valamint a telefonos elérhetdségét,
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¢ ha nem taldl senkit sem a gyermek lakcimén, akkor hazaviszi a gyermeket a sajat
otthonaba,

* errdl mindenképpen sziikséges az intézményvezetdt értesiteni a renddrséggel valé
kapcsolatfelvétel érdekében.

B e LA Ty Ty

szlikséges.

Az SZMSZ. a jovahagyast kvets napon, kihirdetéssel lép hatélyba. A kihirdetés az intézmény
vezetje dltal torténik; gy, hogy a Szabalyzatot az érintett kozalkalmazottakkal ismerteti,
majd elhelyezi a kézalkalmazottak és az intézményi ellitasban részesiilé gyermekek
torvényes képviseldi altal hozzaférhets helyen.

Jelen szabalyzat barmikor médosithato, de szitkséges akkor modositani, ha a vonatkozé
jogszabélyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak A modosités is j6vahagyasra szorul,
majd azt megfeleld modon ismertetni sziikséges.

Nagyoroszi, 2021. jinius 30. N 7 -

1. A SZMSZ hatalyba lépése

‘A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatélyba, hatérozatlan
idére sz6l és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalyba Iépésével
egyidejileg érvényét veszti a 10/2020 (05.08.) polgirmesteri hatérozattal jévahagyott
Nagyoroszi Bolcsode SZMSZ-e.
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Megismerési nyilatkozat

A Nagyoroszi Nefelejcs Ovoda és Bolcsdde bolesddére vonatkozo SZMSZ-ében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartani.
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Jovahagyom:

Nagyoroszi, 2021. év .C.’.é...hé‘:c
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