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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a

Macké — Kucké Ovoda

Békéscsaba, Oroshazi u. 56.

Miikodésére belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s
mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet

e Avr13§(1)

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szo616 torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

a nemzetiségek jogairdl szo6l6 torvény

a munkavédelemrdl sz616 torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo torvény

a pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 Korm. rendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt.
Vhr.)

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo16 Korm. rendelet
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e amunkavédelemrdl sz6l6 MiiM rendelet

e rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadéasarol

e apedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo6 EMMI rendelet

e aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold6 NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 NM rendelet

e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ személyi, teriileti és idébeli hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

Hivatalos név: Macké—Kucké Ovoda
Cim: 5600 Békéscsaba, Oroshazi u. 56.
Telefonszam, fax: 06-66/453-464
e-mail: mackokuckoovi@t-online.hu
Honlapcim: www.mackokuckoovi.hu
Feladatellatasi helyek:

Székhely 6voda

Macké-Kucké Ovoda 1.

5600 Békéscsaba, Oroshazi u. 56.
06-66/453-464
mackokuckoovi@t-online.hu
Telephely 6voda

Macko-Kucké Ovoda 1.

5600 Békéscsaba, Oroshazi u. 2.
06-66/322-371
mackokucko2@gmail.com

Intézményi azonositok

elso alapito okirat szama: 1992.XI11.18.
alapito6 okirat kelte: 2021. jalius 07.
alapitas idopontja: 1954. december 27.
OM azonosito: 028058

KSH azonosit6: 16653195-8510-322-04
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e ToOrzsszam: 634102

e addszam: 16653195-1-04

e bankszdmlaszam: 11733003-16653195

e azintézmény mindenkor hatalyos alapito okirata a szabalyzat mellékletét képezi

Az intézmény tevékenységei, szakagazati besorolasa:
851020- Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységei (szakfeladat szam, megnevezes)
851020 Ovodai nevelés, ellatas

o oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése
o szlovak nyelv és hagyomanyépolas

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa (sajatos nevelési igényli
gyermek, tanuld az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértoi bizottsag
szakeértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

ovodai fejlesztd program

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Az intézmény jogallasa:

Onallé6 jogi személy

Az intézmény vagyona, gazdalkodasa:
A fenntarté dontése alapjan kijelolt szervezet latja el a gazdasagi feladatokat.
Az intézményi bélyegzok lenyomata, hasznalata, alairasi jogok
o Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzoit kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallaldst, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
o0 Az intézményben bélyegzd hasznalatra jogosult:
Ovodavezeté
Ovodavezet helyettes

Ovodatitkar
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Az intézmc?nyben hasznalt bélyegzokro] nyilvéntartést kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia !(ell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevd
személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

o A nyilvantartas vezetéséért az 6vodatitkar felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadsardl, nyilvantartasarél, cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarél az dvodatitkar gondoskodik.

o Az intézmény bélyegzlinek felirata és lenyomata:

Fejbélyegzd:

MACKO-KUCKO OVODA
5600 Békescsaba, Oroshazi ut 56,
Addszam: 16653195-1-04
Telefon: 66/453.464

Az 1j bélyegzok hasznalata 2021. 09. 01.- t6l érvényes.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

e Alapité Okirat
Tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat. Az intézmény
Alapité Okirata az SZMSZ figgelékében megtaldlhato.
Eves munkaterv
Pedagogiai Program
Hazirend
Egyéb dokumentumok:
» GDPR Adatkezelési szabélyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabdlyzat,
Tiizvédelmi Szabalyzat
Gyakomoki Szabdlyzat
Kollektiv szerz6dés
K&zalkalmazotti Szabalyzat
Tovabbképzési Program
e Gazdilkodassal 8sszefliggd jogszabalyban eldirt egy¢b szabalyzatok

YYVYYYYYY
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I11. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

RENDSZER ABRA
FENNTARTO
) » KOZALKALMAZOTTI
. OVODAVEZETH )
SzULGI SZERVEZET «— TANACS
. SZAKSZERVEZET
BELSO ONERTEKELESI OVODAVEZETH MUNKAKOZOSSEG
7 —> o
CSOPORTVEZETO HELYETTES VEZETO
OVODAPEDAGOGUS | ‘ OVODATITKAR
\ 4
GONDOZO-TAKARITO DAJKA/PEDAGOGIAI

9 ASSZISZTENS
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Az intézmény vezetbje: Botta- Dukétné Orczifalvi Eva

Az intézményvezeto feladat, hataskore és munkaltatoi joga

- Az 6vodavezetd alapveto feladatai:

o Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Egyszemélyi felelds az intézmény szakszeri €s
torvényes miikddéséért, a pedagdgiai munkaért, valamint az intézmény gazdalkodésaért.

o Az ovodavezetd teljes korti munkaltatoi jogkort gyakorol.

Nevelotestiilet vezetése, iranyitasa

o A pedagdgusok a heti kotelezd oraszamukat a nevelési évre meghatarozhat6 egyenletes
elosztast idokeretben teljesitik. Az 6vodavezetd koteles ugy szervezni munkajukat,
hogy biztositva legyen e torvénymodositds intézményi szintli végrehajtasa. Az id6keret
mértékét a szakszervezeti bizalmival egyetértésben a Kollektiv Szerzédésben keriilnek
meghatarozasra a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében elvégzendd
feladatai

)

o Az 6vodavezet6 az éves munkaterv részeként feladat-ellatasi tervet készit. Ebben meg
kell meghatarozni a nevelémunkéval 6sszefliggd egyéb feladatok végrehajtasaban
résztvevd pedagogusok névsorat valamint a varhato feladatokat. Ezt a feladat
megosztast hét nappal kordbban k6zz¢ kell tenni a neveld testiilet tagjai szdmara irasban
véleményezés céljara. A feladat-ellatasi tervet egy nevelési évre készitjiik el. A
feladatok elosztasa soran kovetelmény az egyenld bandsmod elvének, az ardnyos és
egyenletes feladat megosztas figyelembevétele.

o Mindezekhez munkaid6é-nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a

kotelez6 oraszam letoltését valamint az 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részben

végzett feladatokat, kiilon megjeldlve az 6vodaban és az 6vodan kiviil ellatottakat. A

nyilvantartast az 6vodapedagogusok vezetik.

Nevelo-fejleszté munka iranyitasa

A nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése

Az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa

Az intézményben dolgozok munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa, ellendrzése

Az intézményben dolgozodk felett teljes korli munkaltatodi jogkor gyakorlasa.

- Az intézményvezetd koteles részt venni a kozgyiilés valamennyi iilésén, illetve az

egyes bizottsagok targy szerinti ilésén.

©O O O © O O

- Az 6vodavezetd gazdalkodasi feladatai:

o FErdemben részt vesz a ra vonatkozo6 koltségvetés sszeallitasaban.

o Biztositja a hataskorébe tartozo eldiranyzatok felhasznalasat, a felhasznalas sordn a
pénziigyi fegyelem betartasat.

o Biztositja a tulajdon védelmét.

o Igazolja a munkavégzéseket, aruszallitasokat.

10
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o Részt vesz a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos pot eldiranyzati kérelmeknek
a gazdalkodast ellato szervezet vezetdjével vald kozos eldterjesztésben és
felterjesztésében.

o Elvégzi a munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, tovabba ezek
eredményét a gazdalkodast ellato szervezethez és a MAK felé kozli.

o Iddében és megfeleld formaban elszamolja a készpénz ellatmanyokat.

o Kozremikddik az éves leltarozasi iitemterv 0sszeallitasaban, részt vesz a leltarozasi

munkéban.

Az intézményhez kozvetleniil érkez0 szamlakat és a rendelések visszaigazolasat

azonnal tovabbitja a gazdalkodast ellato szervezet felé.

Intézi az alkalmazasi korébe tartozo dolgozok nyugdij ligyeit.

Végzi az alkalmazasi korébe tartozé dolgozok utazasi igazolvanydnak érvényesitését.

Az ellatottak altal fizetend6 étkezési téritési dijat havonta beszedi és tovabbitja.

Vezeti a kis és nagy értékii targyi eszkdzok munkahelyi nyilvantartasat.

(@]

O O O O

- Az 6vodavezetd képviseleti jogkorében felelds az intézmény kapcsolattartasi
tevékenységének koordinalasaért.

- Az 6vodavezetd helyettes alapvetd feladata az 6vodavezetd tavolléte, vagy akadélyoztatasa
esetén annak helyettesitése.

Az intézményvezeto altal atadott feladat és hataskorok

- Az intézményt az 6vodavezetd képviseli, jogkorét esetenként az 6vodavezetd
helyettesre atruhazhatja.

- A telephelyi 6voda €lén az 6vodavezetd helyettes 4ll.

- Az 6vodavezetd helyettes felelds a telephely egység szakszerii és torvényes
miukodeéséért, pedagdgiai munkaért.

- Az 6vodavezetd helyettes képviseli az irdnyitasa alatt all6 telephelyi 6vodat.

- az 6vodavezetd helyettes a telephelyi 6voda dolgozoéi esetében fegyelmi eljarés
kezdeményezésére jogosult.

- Az 6vodavezetd helyettes kisebb fegyelemsértés esetén a dolgozo felé intézett
figyelmeztetését jegyzOkonyvben koteles rogziteni.

- Az 6vodavezetd helyettes képviseleti joga nem terjed ki a kdltségvetéssel kapcsolatos
kérdésekre.

- az intézményben kotelez6en foglalkoztatott alkalmazottak, az 6vodapedagogus, dajka,
ovodatitkar, takaritd, karbantarto.

A munkakori leirdsok:

- A munkakori leirasok, és a munkakonyv adatai, vagyis dolgozoi jogviszonyok minden
dolgozo személyi anyagdban megtaldlhatdak, 2008. marcius 1-tdl.
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Az intézményvezeto vagy intézményvezeto - helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

o

Az ovodavezetd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén, 6t az 6vodavezetd helyettes
helyettesitheti teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A helyettesités soran az 6vodavezetd helyettesitésének hataskore nem terjedhet ki a
kinevezéssel, felmentéssel kapcsolatos iigyekre.

Ha az 6vodavezetd és annak helyettese egyidejiileg van tavol, a helyettesités az
6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hianyaban a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 hatarozatlan idore
alkalmazott 6vodapedagogus latja el a helyettesitést.

A reggel 6 6ratol- 7 oraig, illetve 16 oratol — 18 oraig terjedd id6ben az 6vodavezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerinti 6vodaban
tartozkodo dvodapedagogusok.

Intézkedésre pedagdgus szakvizsgaval rendelkezd 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval osszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A telephelyi 6vodaban a vezetd helyettes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén, az
altala megbizott 6vodapedagogus helyettesitheti.

Az intézményvezetdt annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetéi megbizatasa barmely
okbdl megsziinik, az 0j intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntartd pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24.
§-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az intézmény vezetosége és kozvetlen munkatarsai

Ovodavezet
Ovodatitkar
Ovodavezetd helyettes

Vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai
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1. Azintézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatbszama
az ligyintéz6 neve
4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelestést, ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd személy,
a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.

A kiadményozasi rendjét az 6vodavezetd szabalyozza.
Az 6vodaban a kiadvanyozas rendje az alabbiak szerint torténik:
- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az 6vodavezetd jogosult.

- Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja szakmai tigyekben szobeli, vagy
irasbeli utasitasra a vezetd altal megbizott személy.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
6vodavezetd engedélyével torténhet.

Az 6voda tgyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért az dvodavezetd a felelds.

Az ligyiratkezelést az Ovodatitkar végzi az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben az
elintézési hatarido az iktatas napjatol szamitott huszonkét munkanap. Ha az ligy elintézésére a
sziildi szervezet is jogosult, dontését legkésObb az iktatastol szamitott huszonkét munkanapot

kovetd elso tilésen koteles meghozni.
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Vezeto és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje (Nevel6testiilet,
Munkako6zdsségek, alkalmazotti kozosség, Sziildi Szervezet, KT, szakszervezet)

A neveldtestiilet:

- A nevelGtestiilet az intézmény legmagasabb tanacskozo és dontés hozo szerve.

- Az intézményi nevelGtestiilet dont a jogszabalyban dontési korébe utalt kérdésekben.

- A nevelGtestiilet a tanév rendjéhez igazodva az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan, de legalabb évente kétszer iilésezik.

Nevelotestiileti értekezlet:

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet egyharmada kéri. Ha a
Sziild1 Szervezet kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezleti 0sszehivasat, a neveldtestiilet dont
a kezdeményezés elfogadasarol, vagy elutasitasarol.

- A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
- A nevelGtestiilet dontéseit egyszert szotobbséggel hozza meg

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- A nevelési program modositasdnak elfogadasa.

- Székhely 6vodankban Nagy Jenéné: Az Ovodai Nevelés a Miivészetek Eszkozeivel
cimill program felhasznaloi, majd adaptaloi.

- Teljes korti intézményi 6nértékelés periodusai, modszerei.

- Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok, és a pedagogusi munkakorben
foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szempontjai, és az értékelés rendje.

- Ovodakép kialakitasa.

- Az SZMSZ elfogadasarol

- Az Eves munkaterv elfogadasarél

- Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

- atovabbképzési program elfogadéasarol

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

- a Hézirend elfogadasarol

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A telephelyi neveldtestiilet:

- A telephelyi 6vodaban kiilon neveldtestiilet miikodik, amely az adott bels6 szervezeti
egységben dolgozd 6vodapedagdgusokbol all.
- A telephelyi 6voda nevel6testiilete dontési jogkorébe tartozik:
- A belsO szervezeti egység éves munkatervének elfogadasa.
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- A szervezeti egység munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa.
- A vezetd helyettes kijelolésének véleményezése.

- Az intézmény 6vodai nevelési programjanak, valamint a telephelyi nevelési programjanak ¢és
éves munkatervének keretein beliil a telephelyi 6vodédban miik6do egyes csoportokban
dolgoz6 6vodapedagdgusok onalldan hatarozzak meg az adott csoportban alkalmazott
pedagogiai modszereket, a csoport munkdjat. A kozottiik felmeriild vita esetén a telephelyi
6voda neveldtestiilete dont.

- a telephelyi 6voda neveldtestiiletének miitkddésére egyebekben az intézményi neveldtestiilet
miikddési szabdlyai az iranyadok.

Alkalmazotti koz0sség:

- Az intézményben kotelezéen foglalkoztatott dolgozok alkotjak a Macko-Kucko Ovoda
alkalmazotti k6zosségét.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezletét 6ssze kell hivni:

- A kozoktatasrdl szol6 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldtt.

- Az alkalmazotti kozosség egyharmada irasban, az ok megjelolésével kéri.

- Az dvodavezeto sziikségesnek tartja.

- Az 6vodavezetd helyettes a feladatok és egyéb aktualis kérdések megbeszélése céljabol
— az 6vodavezetd hozzdjarulasaval — az intézmény technikai alkalmazottai szdmara
értekezletet hivhat dssze.

Szakmai munkakozosségek:

- Az intézmény 6vodapedagodgusai az egyes foglalkozasi agak, nevelési teriiletek tervezo,
szervezo €s értékeld feladatainak valamint szakmai fejlédésiik biztositasanak megvalositasa
érdekében szakmai kozdsséget hozhatnak 1étre.

- A szakmai k6zosség 1étrejottéhez legalabb 5 f6 kezdeményezése sziikséges.
- A szakmai k6z0sség 1étrejottéhez neveldtestiileti jovahagyas sziikséges.

- A szakmai munkak6zosség 1étrehozasara vonatkoz6 indoklassal és legalabb 5 f6 alairasaval
ellatott kezdeményezésre vonatkozod kérelmet véleményezi, egyidejlileg a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a nevelOtestiilet iilését 6sszehivja.

Kapcsolattartas a sziilokkel
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o A székhely és telephelyi 6vodakban miikddo sziiloi szervezetek, kozosségek onalldan
hatarozzak meg sajat miikodési rendjiiket.

o A kapcsolattartas keretein beliil a magasabb szintli jogszabalyban meghatarozottakon
tul a sziil6i szervezet, kozosség egyetértési joggal rendelkezik az egyes telephelyi
6vodak alaptevékenységén tali, a sziiloknek anyagi teherrel is jard rendezvények
megvalodsitasaval kapcsolatban.

o A sziil6i szervezet, kozosség egyetértési jogkort gyakorol a telephelyi 6voda éves
munkatervével kapcsolatban.

o Az 6vodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6voda helyi nevelési programja, az
intézmény SZMSZ, hazirendje a sziilok részére hozzaférhetd legyen. A hozzaférés
modjardl jol 1athato helyen tajékoztatast kell kifliggeszteni.

o Sziil6i igény szerint az 6vodapedagdgus, a vezeté ovond illetve az dvodavezetd koteles
a sziilének a sziikséges tajékoztatast megadni a Helyi Nevelési Programmal illetve a
Bels6 Ellendrzési Csoport mitkodésével kapcsolatban.

o A sziilok és az dvodapedagdgus kozotti napi kapcesolattartason tal a nevelési feladatok
Osszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

- Nyiltnapok

- Sziil6i tajékoztatas évente két alkalommal
- Unnepélyek, iinnepségek,

- Sziil6i értekezletek

- Amennyiben jarvanyligyi veszélyhelyzet nem teszi lehetdvé a személyes talalkozast,
online formaban kell megszervezni

- Fogado 6rék
- Csaladlatogatasok

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Az intézményvezetés mellett az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkéjat a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak, valamit a KT miikodési ligyrendje szerint latja el.
Megbizasa a Kjt. 14. §-aban foglaltak szerint, a KT megvalasztasat kovetéen 15 napon beliil
torténik, a KT elndkvalasztasi tilésen. Megbizasanak ideje a KT miikodésével azonos
id6tartamra sz6l. Visszavonasat, lemondasat, 4jra valasztasat a KT ligyrendje szabalyozza. A
KT vezetdjének €s az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kdzalkalmazotti Szabélyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a kdzalkalmazotti szabalyzat
modositasanak el6készitése a KT elnokének és az dvoda vezetdjének a feladata. A KT
elndkének a véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
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A kozalkalmazotti tanacs elnoke feladatkOrbe tartozo, illetve a vezet0i megbizdssal jard

lényeges feladatok

o a KT vezetése, illetve a miikddés biztositasa, KT elndke Gajdos Tiborné
e akdzalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa
o akozalkalmazottak €let- €s munkakoriilményeit illetd kérdésekben,
o ajoléti és szocialis kérdésekben
e az ovodavezetdvel az eredményes egyiittmitkodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerinti médon a kdzalkalmazottak képviseletének szem elott tartasa
e aszabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztatas-kérési) €s kotelezettségekkel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje, munkarendje

Az 6vodavezetd munkaideje rugalmas, az 6voda nyitvatartasi idején beliil f0szabaly szerint
8.00 — 16.00 oraig tartézkodik az intézményben. A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves
munkatervben kell meghatarozni. Az intézményvezetd tavollétében a vezetd feladatokat
(kivéve a munkaltatoi jogok) a szakmai helyettes latja el, helyettesének akadalyoztatisa esetén
az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus latja el a helyettesitési feladatokat.

o Az dvoda nyitva tartasi idején beliil reggel 7 — és 17 ora kozott az Ovodavezetdnek,
vagy a helyettesének az 6vodéaban kell tartozkodnia.

o A vezetd benntartdzkodasanak idején kiviili id6ben a helyettesités rendjében
meghatarozottak szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Gazdasagi szervezet feladata, jogositvanyai, munkarendje

Az intézményben, a fenntartd dontése alapjan kijeldlt szervezet latja el a gazdasagi feladatokat.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit 6nalldan és a részben 6ndlloan gazdalkodo koltségvetési szerv
kozotti- a feligyeleti szerv altal jovahagyott- egyiittmiikodési megallapoddsban rogzitett
munkamegosztas €s feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni

Az 6vodavezetd felelds a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért oly
modon, hogy a jévahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdéalkodni.

A gazdasagi csoport €s az 6voda egyiittmitkodése a kozdsen elkészitett szabalyzatok alapjan
miukodik. Emlitett dokumentumok nem képezik az 6voda SZMSZ-nek részét. Az dvoda
dokumentumtaraban megtalalhatoak.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
Ezen beliil a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A pedagogusok munkarendje
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de. 6,30 7,30 du. 10,00-11.00-11.30 munkakezdéssel
Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak
¢ A nevel6-oktatéo munkat segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje

Dajka nénik
6,00-14,00
8,00-16,00
8,30-16,30

Takarito6:
14,00-18,00
Ovodatitkar
7,00-15,00
Udvaros
6,00- 12,00

Sziiloi szervezetek (kozosségek) jogkorei, kapcsolattartas formai

A sziil6i k6zosségnek joga van az évoda alapdokumentumainak megismeréséhez és
véleményével vald hozzajarulasahoz. (Ovodai Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ, Vezetdi
palyazat, Eves munkaterv). Gyermekcsoportba felvehetd 1étszam, alapitd okiratban
meghatarozott 1étszam meghaladasa esetén véleményezés, gyermekek csoportbeli munkajanak
megismerése csoport latogatdsa alkalmaval, nem csak nyiltnap keretén beliil, hanem barmikor.
A sziil61 szervezet évente, sziikség szerint tobb alkalommal tart egyezetetd iilést a vezetdvel.

Telephellyel valé kapcsolattartas rendje

o Az intézmény belsO szervezeti egységeil egymassal szoros kapcsolatban vannak.

o Az egyiittmiikodés soran minden intézkedésnél az 6vodavezetdvel és a telephelyi
6vodaban dolgozé vezetdhelyettesnek egyeztetési kotelezettsége van.

0 A belsd kapcsolattartas formai:
- heti egy alkalommal az 6vodavezetd a telephely dvodaban tartozkodik, altalaban

szerdanként. Elére nem tervezhetd események miatt ez, mas napra keriilhet.

- folyamatos, napi szintii telefonos és személyes kapcsolat

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

0 Az intézmény szoros egyiittmiikodést valosit meg Békéscsaba Varos kozmiivelddési
intézményeivel annak érdekében, hogy 6vodasainak nevelése ezen intézmények
szinvonalas rendezvényeinek latogatasaval mind teljesebbé valjon.

o A varosban miik6d6 6vodakkal az intézmény folyamatos szakmai kapcsolatot tart fenn.
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Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Ezen beliil kiilon nevesitetten a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas is.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja a pedagégiai
szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagoégiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:

2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 kiilonleges bAnasmaodos
igényld gyermekek, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd
gyermekek, tanulok magas szinvonalud €s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az
emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban
foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgadltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

5. A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezeto a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmiikodeés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6voda pedagogusai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- apedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartés
szintjét képezi a pedagodgiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol,
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- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, a gyermekvédelmi felelds,
¢s fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

o Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tars intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatos kapcsolatot
tart, veliik egytittmiikodési megallapodast kothet.

o Az 6vodai nevelésben részesiild 5-6-7 éves gyermekek iskolaérettségének
megallapitasdhoz sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalat szolgéltatasait igénybe kell
venni.

o A gyermekeket — el6zetes egyeztetésnek megfelelden — a sziilének el kell vinni a
vizsgalatokra. A Pedagdgiai Szakszolgalattol érkez6 szakemberek részt vehetnek az
6vodaban foly¢ fejlesztd foglalkozasokon, sziikség esetén kiilon foglalkozhatnak az
¢érintett gyermekekkel.

o A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel foglalkozoé 6vodapedagogus igénybe
veheti a Szakért6i ésRehabilitdaeids Bizottsagban foglalkoztatott gyogypedagogus
tanacsait illetve egyiittmiikodik e szakértdvel a gyermek dvodai nevelésének megfeleld
ellatasa érdekében.

o A Csalad és gyermekjoléti kdzpont a kapcsolatot az 6vodavezetd illetve a telephely
szerinti gyermekvédelmi felelds 6vodapedagdgusok tartjak, melynek sordn:

- egyedi esetben gondoskodnak a gyermek ellatasdhoz sziikséges kezdeti intézkedések

megtételérol.
- kozremiikddnek konzultativ szakmai forumok megszervezésében
- folyamatos szakmai kapcsolatot tartanak fenn a Szolgalat illetékes ligyintézdjevel
o A telephely szerinti 6voda gyermekvédelmi felelds 6vodapedagdgusa a
gyermekvédelmi és szakmai feladatainak ellatasa sordn sziikséges mértékben koteles a

Polgarmesteri Hivatal Szocialis Osztalyaval egyiitt mitkddni a gyermeki jogok
érvényesiilése érdekében.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miukodési rendje

Ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

2.1. Altalanos szabélyok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatashoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetéleg a fenntarto szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mikodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai tevékenység
nem folytathat6. Nem torténelmi egyhazhoz kapcsolodo hittérités sem végezhetd az 6voda
teriiletén.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg. Meg kell hatarozni az
6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat. A sziinetek idépontjat. Ezekrol
tajékoztatni kell a sziiloket és a fenntartot. Valamint gondoskodni kell a gyermekek
elhelyezésérol az adott iddpontokban. A nemzeti €s az 6vodai tinnepek id6pontjat. A
nevelOtestiileti értekezletek idépontjat.

Az 6voda nyitva tartdsaval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az 6voda
hazirendje tartalmazza.

2.2. Az 6vodai beiratas rendje

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét és modjat
hatarid6 el6tt legalabb 30 nappal koteles a nyilvanossagra hozni.

Az 6vodaba torténd beiratas a fenntarto altal kozzétett kozleményben kijelolt idépontokban és
modon torténik.

A gyermekek a kialakitott korzethatarok figyelembe vételével keriilnek bejegyzésre.

Az dvodavezet? a jelentkezés sorrendjében veszi jegyzékbe a gyermekeket.

A gyermekek felvételérdl az 6vodavezetd dont.

Korzeten kiviili gyermek csak szabad féréhely esetén vehetd fel az intézménybe.

A felvételek elbiraldsa utan hatarozatban kell k6zolni a sziildvel, hogy ki nyert felvételt, kit
utasitottak el, vagy Kit iranyitottak at masik intézménybe.

Férdhely hianyaban els6sorban az adott nevelési évben 3. életévét betdltd gyermek iranyithato
at masik 6vodaba, amennyiben korzeten kiviili lakohellyel rendelkezik

A hatérozatot indokolni kell. A hatarozat a kézbesitéstdl szdmitott 15 nap utan valik jogerdssé.
Ha a hatarozat ellen fellebbezést nyujtottak be, akkor masodfokon dontésre a varos jegyzdje
jogosult.

Az ovodaba felvett gyermeket az 6vodéanak nyilvan kell tartani.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek csak megfeleld orvosi szakvélemény alapjan vehetd
fel az intézménybe, a szakvéleményen szerepelnie kell az 6voda nevének, ,,a nevelésre kijelolt
intézmény”, megjeldléssel.

A gyermek felvehetd az 6vodaba, betoltott 2,5 éves koratol

A nevelés év rendjének meghatarozasa
e A tanév rendje
e nevelés nélkiili napok (5)
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e sziinetek kozzététele
e rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teendok

Az intézmény nyitva tartasa

o A telephelyi 6vodak a gyermekeket munkanapokon hétfétol — péntekig tartd idészakban
fogadjak. Eltérd az 6vodai munkarend abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje ettdl eltéréen alakul.

o A telephelyi 6vodak munkarendje az egyes munkanapokon a kdvetkezo:
1. sz. 6voda: 6.00-t6l — 18.00-ig

2. sz. 6voda: 6.00-t6] — 18,00-ig.

o A gyermekek szakszerli fogadasarol, feliigyeletérdl az 6vodapedagogus gondoskodik.

o Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari karbantartési sziinet alatt
szlinetel.

o A sziil6ket a karbantartési sziinet idopontjardl és a december végi két tinnep kozotti
zarva tartas idejérdl irasban kell értesiteni.

o A nyari karbantartast megel6z6 30 nappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziiloi
igényt 0ssze kell gytijteni.

o Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben — a nyari zarast
kivéve — az 5 napot nem haladhatja meg.

o A tanév kozi zarva tartasrol a sziiloket legalabb 7 nappal elébb tajékoztatni kell.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

O Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 7 — és 17 6ra kozott az
ovodavezetdnek, vagy a helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

o A vezetd benntartdzkodasanak idején kiviili idében a helyettesités rendjében
meghatarozottak szerint torténik a vezetdi feladatok ellatésa.

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

o A gyermeket kisérd sziild kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allok a
vezetOnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg.

o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

o Az o6voda, az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezheti.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, udvar hasznalati rendje
A tornaszobaban kifliggesztett rend szerint beosztva a csoportok mozgasos tevékenységei és

ének foglalkozasok rendje ideje.
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Délutéani o6radkban hittan, illetve szabalyos szerzddés alapjan kiils6 szolgéltatok, 6vodai idon
kiviil (16.00-t6l)

Az intézményi 6vo-védo eldirasok

gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok (vezetd, pedagogus,
alkalmazottak)

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

kirandulasok, sétak és egyéb programok esetére sz616 biztonsagi eldirdsok
teendOk bombariadé €s egyéb rendkiviili események kezelésére.

munkavégzéshez nem sziikséges dolgok dvodaba torténd behozatalanak szabalyai
a behozott jatékokért az 6voda nem felel

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet:

o

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6voda
orvosa ¢és a védono latja el.

Az 6vodavezetd koteles biztositani az egészségiigyi feliigyelet feltételeit. Gondoskodik
az 6vodapedagogus kozremiikodésérdl, sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiligyi allapotanak ellendrzésének érdekében évente
legalabb két alkalommal gyermek szakorvosi vizsgalatot kell szervezni.

A védondi vizsgalatokat eldre egyeztetett idokdzonként kell megszervezni.

Fogorvosi szlir@vizsgalatot a nagycsoportos gyermekek szdmara évente egy alkalommal
kell szervezni.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
szemészeti €s ortopédiai szlirés torténik.

Az intézmény ovo, vedo szabalyai:

A gyermekekkel az egészségiik €s a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jar6d veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor valamint sziikség szerint (jaték, kirandulas)
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.

A tajékoztatast végzé dvodapedagdgus a csoportnaploban erre kijeldlt helyen,
datummal és alairassal az el6z6 bekezdésben foglaltakat koteles rogziteni.

Az 6vodapedagogus koteles a gyermekek fokozott mértékii feliigyeletérdl gondoskodni
az udvaron torténd tartézkodas és a gyermekek szdmara balesetveszélyt jelentd
eszk6zok haszndlata alkalméval.

Fokozott mértékben kell gondoskodni a gyermekek biztonsagardl, testi épségérdl a
mindenkori talalas €s a helyiségek butorzatanak elmozditasa soran.
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o Az 6voda barmely alkalmazottja, mint felelds felnott személy, baleset észlelése esetén
koteles a baleset kovetkezményeinek mértékétdl fiiggden, a kdvetkezmények
elharitasarol az altala lehetséges mértékben gondoskodni, az orvosi ellatas biztositasa
irant intézkedni, ment6t hivni, az 6vodavezetonek jelenteni.

o Rendkiviili esemény, tlizeset, katasztrofa helyzet észlelésekor, minden 6vodaban
dolgozo felelds feln6tt személy azonnali intézkedésre kotelezett.

o A rendkiviili esemény észlelése utan, haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet
kitiritését, a Kitiritési terv szerint. A veszElyt észleld személy azonnal értesiti a
megfeleld szerveket €s jelentést tesz az 6vodavezetonek.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

o A bombariadérol elsoként értesiilé dolgozod koteles az altala észlelteket haladéktalanul
jelenteni a helyszinen tartdzkod6 vezetonek.

0 A helyszinen tartdzkodo vezetd koteles intézkedni az épiilet miel6bbi, rendben torténd
kiiiritése irant.

o Egyidejlileg koteles értesiteni a rendérséget.

o Amennyiben a vezetd nem tartdzkodik az 6vodaban, barmely, az 6vodaban dolgozé
felelds felndtt személy koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni, €s a megfeleld
szerveket értesiteni.

o A gyermekeket olyan helyen illetve véddtavolsagon kiviil kell elhelyezni, hogy az rajuk
veszElyt ne jelentsen.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
0 A nemzeti linnepet megel6z6 munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében az
6vodapedagdgusoknak jatékos forméban kell emlékezniiik a nemzeti tinneprdl.
o A gyermek kozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok altalaban a kdvetkezok:

gyermekek, név — és sziiletésnapja

anyak napi megemlékezés megszervezése a pedagogiai program szerint
mikulas

karacsony

gyermeknap

évzard, Macko majalis

o A népi hagyomanyok apolésa, a jeles napokhoz kapcsoldodo szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, megismertetése:
farsang

husvét
plinkdsd

o Tanulméanyi kirdndulédsok, sétdk, mozi- és szinhaz latogatas, sportnapok szervezése a
munkatervben meghatarozottak szerint torténik.
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Nevelési idoben szervezett 6vodan beliili és kiviili foglalkozasokkal, programokkal
kapcsolatos szabalyok

(kirdndulés, séta, szinhazlatogatas, muzeumlatogatas,...)
Sziilok tajékoztatasa
Az ovodavezet tajékoztatisa

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele:

— 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vono €s egy dajka latja el. (10 gyermekenként
1 felnott a kotelezo kiséro)

— A csoportnaploban/ a csoport irdsos dokumentumaban rogzitett kiilsé foglalkozasok,
tevékenységek szervezésének szabalyaival torténd egyezdség a szobeli irdsbeli
tajékoztatoban.

— A gyermekcsoport felkészitésének megléte (pl. biztonsagos kozlekedés feltételei, stb.)

— A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldsége aldirasukkal

A hit és vallasoktatast biztosito eljarasrend

A csaladok hitéletét tiszteletben tartjuk, melynek teret adunk intézményiinkben bibliai
hitoktatas keretében, evangélikus lelkész, katolikus hitoktato altal.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé, sziil6i nyilatkozat a gyermek médiaban
szereplésérol

A gyermek 6vodaba 1épésekor a sziilok irdsban nyilatkoznak, hogy engedélyezik- e gyermekiik
médiaban torténd szereplését, fényképek megjelenését.

Az Eurdpai Parlament ¢és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkoz6
hazai jogszabalyok az irdnyadok (GDPR)

A kezelt adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 43-44. §-ai,
valamint tovabbi agazati jogszabalyok hatarozzak meg. Az intézményben ezt az Adatkezelési
szabalyzat szabalyozza, mely e dokumentum mellékletében megtalalhato.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga és tajékoztatasi kotelezettség

Az intézményi dokumentumokat az 6vodavezetd irodajaban, a folyoson a sziildk szdmara
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elérhetd helyen, az 6voda honlapjan kell megjelentetni.
Kozérdeki adatok kozzétételének rendje

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.
4. A képviseleti jog atruhdzasarol sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

5.2.1 hivatalos iigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatdsagok és birosag elott
az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziild1 szervezettel, a mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel
az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
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5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informaciogylijtés engedélyezéserdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Az elektronikus titon eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Elektronikusan tarolt dokumentumok eljarasrendje:

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok:
e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e Az oktober 1-jei pedagogus- és tanuldi lista.

o A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell

tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

nem sziikséges.

o A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban
egy kiilon erre a célra 1étrehozott mappakban taroljuk. A mappakhoz az 6vodavezetd, és
az ovodatitkar férhet hozza. A mappéban tarolt dokumentumokrél tanévenként
biztonsagi masolat késziil kiilsé adathordozoéra. Minden adathordozon egyértelmi felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetéen, mappa elnevezésekkel.

A selejtezés az adathordozo torlésével vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

O
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Hivatali titok megorzése

A pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetdvel
torténd egyeztetés utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziildi engedélyt az

eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
- 2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-rételi kotelezettségekril
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Az 6vodai létesitmény hasznalatanak rendje:

o Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasi idejében lehet
hasznélni.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, csak arra a célra szabad
hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.
Rendeltetéstol eltérd célra torténd hasznalathoz az 6vodavezetd irasos engedélye
sziikséges.
Az o6vodai csoport szobak vegyes rendeltetésiiek, itt torténik a neveld-fejleszto
tevékenység, étkeztetés, altatas illetve az egyéb dvodai rendezvények megvalositasa.
A télalé konyhaba csak érvényes egészségligyi konyvel rendelkezo, egészséges dolgozo
léphet be.

o

o

© © © O

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az
alabbi okokbdl:

- a kbzszolgalatban 4116 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. §(1) b)/,

- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszk6zok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodés soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,

- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tdmogatasarol valo
dontésre iranyulo eljaras lefolyasa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban all6 személy onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati timogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamolds soran /3. § (1)

e)/

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az 6voda egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje

Az intézményben miikodo vonalas telefon magancélra csak térités ellenében hasznélhato.
Az intézményben vezetékes telefonokat hasznalunk, mobil késziilék nincs.

A VEZETEKES TELEFON HASZNALATI RENDJE

Székhely ovoda:
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06 66/453- 464

A vezetékes telefon az 6voda iroddjaban taldlhato, két késziilékkel. Az egyik késziilék a vezetdi
irodaban, a masik az 6vodatitkari irodaban talalhato.

Hasznalatra jogosult személyek:

- Botta- Dukatné Orczifalvi Eva- 6vodavezetd

- Gajdos Tiborné- 6vodatitkar
Akadalyoztatas esetén, a két jogosult személy altal megbizott dolgozé fogadja a beérkezd
hivasokat.

Telephely 0voda:

06 66/322- 371
A vezetékes telefon, az 6voda irodajaban talalhato.

Hasznalatra jogosult személyek:

- Veres Aniko 6vodavezetd helyettes
Akadalyoztatas esetén, a jogosult személy altal megbizott dolgozé fogadja a beérkezo
hivasokat.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

o Az intézményben reklamhordoz6 csak az 6vodavezetd vagy helyettese engedélyével
helyezheto ki.

o Csak az 6voda profiljaval, tevékenységével, miitkodésével kapcsolatos anyagok
helyezhetdk el.

o Tilos azt a reklamhordozot kihelyezni amely:
- szemeélyiségi, erkolcsi jogokat sért vagy vesz€lyeztet

- kegyeleti jogokat sért
- erszakra, személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére 6sztondz
- kornyezet, természet karositasara 6sztondz

- politikai jellegii propagandaanyagokat tartalmaz.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandodan kitiizve kell
tartani.”

0 A zaszl9d, zaszlorad a torvény altal eldirtan, meghatarozott méreti.
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o A zaszlot a tekintélyének megdrzése érdekében rendszeresen, legalabb 3 havonta
tisztitani kell. Az id6jaras igénybevétele miatt évente cserélni kell.

Illetményeldleg igénylése

A munkaltatonal legalabb 6 honapja kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazott
részére — atmeneti anyagi gondjaik enyhitésére, legfeljebb a targyév végéig torténd
visszafizetéssel — illetményeldleg adhatd. Az illetményeldleg egyszerre igénybe vehetd
Osszege, legfeljebb 150.000 Ft, maximum hat havi visszafizetési kotelezettség mellett. A
visszafizetési kotelezettség teljesitéséig jabb eldleg nem igényelhetd/adhato.

Egvéb rendelkezések:
e A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:
Szakmai-pedagogiai tevékenység
Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa
Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:
Megfigyelés (csoportlatogatas),
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras,
Részvétel a munkdban

Alapelvei:

: konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdozelités, kolcsonds bizalom
onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési tlitemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, &s litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd
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kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetOhelyettest, a
szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakozdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabéalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

e A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

Az intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.
Ovodankban jelenleg egy szakmai munkakozosség miikodik, a Belsé Ellenérzési Csoport.
A munkak6zdsség meghatarozott rendben miikodik, munkajat révid és hosszatava
munkaterv szerint végzi.

Fo tevékenységi teriilete, a pedagdgus életpalya modell elvarasainak valé megfelelés,
felkésziilés a pedagdgus mindsitési €s tanfeliigyeleti eljarasokkal 6sszefiiggd feladatokra.

) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az 6voda miikodtetése sordn az alapvetd egészségligyi, higiéniai szabalyokat szigortan be kell
tartani. (fertOtlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1ddn beliil haza kell vinnie.
Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazénak csillapitasarodl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.
A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja.
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- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolédssal, gydgyultan johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal értesitenie kell.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

Az 6vodaban csak egészségligyi alkalmassagi igazolassal rendelkezd személy
alkalmazhato.

- A csoportszobéban sziil§, vagy mas idegen személy, csak a vezetd engedélyével

tartozkodhat.

Diabétesszel élo syermekekkel kapcsolatos eljarasok:

- az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében
- 62.§

- la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcél intézmény vezetéje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az
6voda, az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat
¢és nyolc évfolyammal mikod6 gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik
¢vfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu
intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld
szlil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az
(1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

- (Ib) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a)
bekezdés szerinti esetben és mddon eldirhatja

- a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges
mennyiségu inzulin beadasat.

- (Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

- a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktaté
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatisahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt
vallalja, vagy

- b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd tjan biztositja.

- (1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. §
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
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- (1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Tartos gvooykezelés alatt allo gyermek esetén felmeriilo eljaras:

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekeknél, amennyiben a gyermek allapota lehetévé
teszi, és a szlld igényli, az 6vodanak biztositania sziikséges Ovodai tevékenységeket leird
segédanyagokat (szinezoket, mese, dalanyag ajanlasokat, logikai feladatokat, mozgéasanyag
ajanlasokat stb.) Ezt a sziil6vel megbeszéltek alapjan hetente, papiralapon, vagy elektronikus
formaban juttatjak el az 6vodapedagdgusok.

A szemiiveg/kontaktlencse térités szabalyai

1./A képernyd eldtti munkavégzeés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz616, modositott 50/1999. (X1.3.3) EiiM rendelet alapjan, az intézmény 3.2. alpontban
meghatarozott kozalkalmazottja — kétévente — Un. szemiiveg/kontaktlencse téritésre jogosult, ha
a napi munkaidejébdl legalabb 4 o6ran keresztiil rendszeresen képernyd eszkozt hasznal, és
szemészeti szakvizsgalat eredményeként a képernyd eldtti munkavégzéshez sziikséges védo
szemiiveglencse/kontaktlencse viselése indokolt.

2.A Felek kolcsondsen megallapodnak abban, hogy az un. szemiiveglencse/kontaktlencse
téritéssel 0sszefiiggd munkakoroket az aldbbiak szerint allapitjak meg:

a) Ovoda intézményvezetdje
b) Ovodatitkar

3.Az intézmény vezetdje koteles az érintett kdzalkalmazottat 1atasvizsgalatra kiildeni.
4./A szemiiveglencse/kontaktlencse térités mértéke

a) A foglalkozas - egészségiigyi szolgaltatd orvos altal alkalmazott beutald alapjan, mitkodési
engedéllyel rendelkezd szemészeti szakvizsgalaton indokoltnak tartott, rogzitett
szemiiveglencse/kontaktlencse szamlaval igazolt teljes koltsége, értékének teljes dsszege, a
szemiiveg illetve kontaktlencse extra tulajdonsagait a munkavallalonak kell allnia.

valamint

a szemiivegkeret készitése szamlaval igazolt koltsége, legalabb 20.000 Ft, maximum 40.000.-
Ft. Az azon feliili rész a munkavallal6t terheli.

b) A szemiiveg/kontaktlencse térités legfeljebb kétévente egy alkalommal — intézmény nevére,
cimére (és adoszamara) sz0616,”’képernyd eldtti munkavégzéshez €leslatast biztositdo szemiiveg”
szoveggel a szemiiveglencse/kontaktlencse illetve a szemiivegkeret elkészittetését és atvételét

igazol6 szamla birtokéban és alapjan — fizetheto ki.
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c) Az intézmény a kifizetett szemiiveg/kontaktlencse téritésekrol analitikus nyilvantartast vezet.

d) A szemiiveg/kontaktlencse térités kifizetésének feltétele, hogy az igényld, kétévente egyszer
latasvizsgalaton, és emellett, vagy e helyett, szemészeti szakorvos vizsgalaton vegyen részt.

Ovodai szocialis segito:

Az intézménybe kirendelt Ovodai szocialis segité munkatars feladatai, intézményben valé
bent tartézkodasanak rendje:

,,Az ovodai és iskolai szocialis segités uj, kotelezéen megvalosulo tevékenység, amely
dgazatkozi szinten biztosit szolgaltatdst a nevelési-Oktatdsi intézményekben a gyermekjoléti
ellatorendszeren keresztiil. Az ovodai és iskolai szocialis segito tevékenységet a jarasi székhely
onkormanyzata dltal fenntartott csaldad- és gyermekjoléti kozpontoknak (a tovabbiakban:
kozpont) kételezé biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-oktatdsi
intézményben.

A kirendelt Ovodai szocialis segité bent tartozkodasa, fogado oraja:

Székhely 6voda péntekenként 10.00- 12.00-ig az 6vodaban biztositott helységben

Telephely 6voda szerdanként 10.00-12.00-ig az 6vodaban biztositott helységben.

A veszélyhelyzettel kapcsolatos intézkedések rendje

- INTEZKEDESI TERV, A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO

JARVANYUGYI PROTOKOLL

Az (j tipust azonositott koronavirus jarvany terjedése miatt intézményliink elkészitette a
miukodéshez sziikséges intézményi protokollt, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont ajanlasa
mentén.

Ez a kozponti ajanlas alapjan késziilt szabalyzat mindenkire egyforman érvényes hatalyu,
betartasa kotelezd. A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasarol az intézményvezetd koteles
gondoskodni, a fenntart6 feladata a megvalositast ellendrizni.

Kérjiik a kedves sziilok egytittmiikodését a szabalyok betartasaban.
A gyermekek fogadasa az intézményben a tanévkezdéskor:
Az 6vodaban kizardlag egészséges gyermek €s dolgozo tartézkodhat!

Ovodakezdéskor kériink minden sziilét egy friss sziil6i nyilatkozat benytjtasara, hogy
tudomasuk szerint gyermekiik nem szenved fert6z6 betegségben.

Teendok, betegség gyanuja esetén:

1 https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/efop194/E194 utmutato ovoda 190710.pdf
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Az 1j koronavirus jarvany miatt szigort eljarasrendet kell kdvetniink. Mérlegelési lehetdségilink
nincs, mivel nem tudjuk elkiiloniteni az egyes betegségek (nétha, influenza, koronavirus)
tiineteit.

Ezért, amennyiben az alabbi, akar koronavirus fertézésre is utalhato tiineteket észleljiik a
gyermeknél, haladéktalanul elkiilonitjiik és azonnal értesitjiik a szilot:

- laz

- kohogés

- nehézlégzés

- elézmény nélkiili szaglasvesztés, és/ vagy izérzékelés zavara, vagy hianya
Tovabba az alabbi, kevésbé specifikus tiinetek megjelenésekor is elkiilonitjiik a gyermeket:

- fejfajas, hidegrazas, izomfajdalom, izomgyengeség, faradékonysag, hanyas és/vagy
hasmenés.
A fenti tiinetek észlelésekor, elkiilonitjiik a gyermeket, a vele foglalkozo felnétt koteles
maszkot és kesztylit hasznalni. Ezutan haladéktalanul értesitjiik a sziilot, a gyermeket ilyenkor
kotelesek hazavinni, és a hazi gyermekorvost telefonon felkeresni. Kérjiik ezutan az orvos
utasitasait kovetni.

A gyermek az 6vodaba — hasonl6an mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza!

- felhivjuk a figyelmet, hogy a gyermek akkor jojjon Gijra 6vodéaba, ha legalabb 3 napja
laztalan, nincsenek 1éguti tiinetei.
Az orvosi igazolast az intézmény koteles elfogadni, nem biralhatja feliil azt.

Kérjiik haladéktalanul jelezni, ha a gyermek, vagy a sziilok vagy a gyermek barmely
csaladtagja igazoltan korona virussal fert6z6dott, vagy akar ennek gyantja felmeriil.

Ovodai dolgozoknal észlelt hasonlé tiineteknél, a dolgozét haladéktalanul megkérjiik, hogy
menjen haza, és telefonon keresse fel hazi orvosat, utdna az orvos utasitdsainak megfeleléen
Jjérjon el.

Hianyzasok kezelése:

Annak a gyermeknek a hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1€gzdszervi
megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy
példaul immunszupprimalt 4llapota miatt, errdl orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt bemutatja,
esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba,
ha a gyermek, hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakara.

Az intézménybe valo belépés rendje:
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- Egyéb kozpontilag elrendelt intézkedésig a sziilok, partnerek Szeptember 1-t61
kizarélag szajmaszkban 1éphetnek be az 6voda udvarara és épiileteibe.

- Kérjiik a gyermekeket legkésébb 8.45-ig behozni az 6vodaba,

- Beteg gyermeket nem all modunkban fogadni, ilyenkor megkérjiik a sziildt vigye haza
gyermekét, telefonon keresse fel a gyermekorvost, utdna az 6 utasitasai szerint jarjanak
el.

- Kérjik, az 6voda bejaratainal kihelyezett kézfert6tlenitét hasznalni,

- Kérjiik a gyermekeket alapos kézmosast kovetden beengedni a csoportszobéba,

- Reggel és délutan gyermekenként egy kisérd hozza/vigye a gyermeket, az érkezés, és
hazamenetel a lehetd legrovidebb i1ddt vegye igénybe. Kérjiik az udvaron és az 6voda
épiilete eldtt is keriiljék a tumultust.

- Kérjiik, hogy a délben hazamend gyermeket a sziild az udvaron varja meg, dolgozdink
kikisérik dket sz€khelyen 13.00 és 13.30 kozott. Ebben az idészakban a
gyermekcsoportok felvaltva hasznaljék a kozlekedo tereket, mosdokat, szeretnénk
elkeriilni a nagyobb csoportosuldst.

- A gyermekkel kapcsolatos tigyintézés az 6voda iroddjaban torténik, kérjiik ehhez a
kiils6 iroda ajtét igénybe venni, és ne az épiileten keresztiil kozelitsék meg azt. Az
irodaban egyszerre csak egy sziil6 tartozkodhat, szajmaszkban. Belépéskor kérjiik
hasznalni a kéz fert6tlenitot. Kérjiik azokban az esetekben amikor nem indokolt a
személyes talalkozas, a vezetékes telefonos (66/453-464) és emailes
(mackokuckoovi@t-online.hu) elérhetdségeinken keressenek benniinket.

- Kérjiik az intézményben mellézni a testi kontaktust.

Napi fertétlenito takaritas:

Ovodank dolgoz6i naponta tébbszor végeznek kisebb fertdtlenitéseket az intézmény teriiletén.
Virusold fertdtlenitd/tisztitd szerrel kétéranként végig torlik a kézzel gyakran érintett
feliileteket (pl.: utcaajto kilincs, belso kilincsek, asztalok, mosdé csaptelepek, We tartalyok,
stb..)

Naponta kétszer végeznek pedig nagyobb takaritast, az 6voda padldin, mosdodiban,
csoportszobakban.

Az dvodai textilidkat, dolgozdink stirin fogjak mosni.
A fert6tlenitési fazisokat az 6vodai élet megzavarasa nélkiil szervezziik meg.
Egyéb teendok, informaciok:

- Kérjiik az otthonrol hozott jatékokat most mellézni, gyermekenként 1 db ,,alvés pliisst”
hozzanak,

- A minisztérium allasfoglalasa szerint, textil kistorolk6zobol kérjiik szerezzenek be 5 db-
ot, napi cserére lesz sziikség. Ezt ugy kérjiik kivitelezni, hogy a hét elején be kell hozni
az 5 db textil torolkozot, a gyermek szekrényébe kérjiik betenni.

- Kérjik a gyermek agynemiijét, pizsamajat minden pénteken hazavinni és hétfon
kimosva, fertdtlenitve visszahozni.
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Az 6voda éves munkatervében meghatdrozott 6vodai rendezvényeket a tervek szerint
megtartjuk, de kizar6lag a jarvanyiigyi ajanlasoknak megfelelden, a kelld
véddtavolsagot betartva, €s a létszamkorldtra, higiéniai eldirasokra figyelemmel.

A gyermekek szdmara killsd programok, kirdnduldsok szervezése megengedett, de
megfontolandé.

Forrds:

INTEZKEDESI TERV A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL — Emberi
Eréforrdasok Minisztériuma

Mellékletek
e Jegyzdkonyvek, jelenléti ivek, hatirozatok,
e Alapito okirat
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Véleménynyilvinitas

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasarol

A Macko- Kuckd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdsaival egyetértek:

]
1. Fébiin Anna = o L1 L\—«

2. Pénzes Katalin @((LQ-M\{J j\Q/Qx

3. Ban Barbara %“<3ﬂ Qj

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

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

; Rl !
4. Mocsériné Zana Bernadett 1 9a 208 A Au (L“('.).LQ

Beékéscsaba; 2021. 09. 14.
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Véleménynyilvanitis

Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat médositasardl

A Macké- Kucké Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasaival egyetértek:

1. Goron Julia

2. Turiné Bencze Magdolna

3. Pallagi Csilla

4. Leégradi Netta

Békéscsaba; 2021. 09. 14.
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