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1. BEVEZETO RESZ

Az SZMSZ a Mezbcsati Napocska Ovoda altalanos miikodési szabalyait és munkarendjét
tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések kereteit €s az intézményt miikodtetd
Mezbcsat Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Alapitd hatarozatdban foglaltak szerint
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitésével, a hataskorok megosztasaval, a feladatok
ellatasaval kapcsolatos legfontosabb miikddési szabalyokat.

1.1. Az SZMSZ idjbeni hatdlya kiterjed

az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiilso képviseleti alkalmaira,

Az SZMSZ a fenntartdo jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1€p hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg, hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z8 Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az d6voda tobbi dokumentumaval
/Hazirend, Pedagogiai Program/ az intézményvezetd irodajaban, tovabba az
intézmény, telepiilés honlapjan megtalalhatd. A sziiloket errdl a jovahagyast kovetd
elso sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk.

Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik

az 6voda milkodésére,

az 6voda dolgozdira,

a gyermekek kozosségére,
a szlilok kozosségére.

az intézménybe latogatokra.

1.3. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

e az 6voda épiilete, udvara,

e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

1.4. Az alaptevékenységek szakfeladatai (0vodai intézményegység)

851020 dvodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

1.5. Az intézményegység jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmény 6nalld jogi intézményként miikodik.
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Fenntartasarol, mikodtetésérol, igazgatasi-hatdsagi teenddk ellatasarol a Mezdcsat Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete gondoskodik.

Onalloan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdsira a
Képviseld-testiilet a Mezdcsati Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetése alapjan végzi.

A helyi felhasznalasrol az intézményvezetd, az 6vodapedagogusok bevonasaval dont.

1.6. A Mezécsdti Napocska Ovoda szervezeti felépitése

Az intézmény neve, székhelye, telephelye:
o Mezdcesati Napocska Ovoda (intézményi sz€khely: 3450 Mezbesat, Hosok tere 15.)
o Mezécsati Napocska Ovoda telephelye (telephely: 3450 Mezbcsat, Arpad u. 6.)

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait, a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézménylink mitkddésével hozzdjarul az Eurdpai Parlament és a Tanacs az Eurdpai Szocialis
Alaprol szo616 1304/ 2013/ Eu rendelete 3. cikk (1) b)iv.) pontjdban meghatarozott célokhoz,
mely szerint a megfizethetd, fenntarthatd és mindségi szolgaltatdsokhoz valo jobb hozzaférést
biztositja, beleértve az egészségligyi szolgaltatasokat ¢és a kozérdekli szocialis
szolgaltatasokat.

Ennek érdekében a feladatok atszervezésével, 1j munkakorok kialakitasaval, betoltésével
megvaldsulo szervezetfejlesztési intézkedéseket vezetiink be.

Vezetd beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetosége:

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az intézményvezet$ kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi kozalkalmazottak tartoznak:
intézményvezeto-helyettes

ovodapedagdgusok

pedagdgiai asszisztens

ovodatitkar

dajkak
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INTEZMENYVEZETO

INT.VEZ. l

HELYETTES

4 ¢ 4

ARPAD UTI OVODA HOSOK TEREI OVODA
NEVELOTESTULET NEVELOTESTULET

N

A NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK

(NKkt. szerint)

1.7. Az 6vodapedagogusok feladatai

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt, lehet6ség szerint valamennyi csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel.

A neveldmunka tartalmat, a pedagdégusokkal szembeni elvarasokat, a neveldtestiilet dontési,
véleményezési és javaslattevd jogkorét az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja a
Napocska Pedagogiai Program, a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 62-63
§ és a 20/2012 EMMI-rendelet 117. §-a hatarozza meg.

Neveldmunkdjukat pedagogiai asszisztensek és dajkak segitik.

Munkakoriik teljesitésébdl adodo kotelességeiket és jogaikat a munkakori leirasuk
tartalmazza, melyeket sziikség szerint aktualizalunk.

Részletes munkakori leirasuk a 711 sz. mellékletben megtekintheto.

1.8. Dajkdk feladatai és jogkore

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egészséges dvodai ellatasahoz,
az ovodaban végzett pedagdgiai munka célkitiizéseinek elérés¢hez.

A 256-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az dvodapedagdgus segitGtarsaként végzi
munkajat.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénias feltételeket, kozremikodik a gyermekek egésznapi
gondozasaban, nevelésében, komyezeti rendjének, tisztasaganak megteremtésében, étkezésében és az
azzal kapcsolatos teendSkben, baleset megelézeési teenddkben, kisebb baleseteknél segitséget nyujt.
Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onalldan szervezi €és végzi. Munkakorn leirasa
tartalmazza kotelez6 magatartasat, konkrét munkdjét, feladatait, idobeosztasat.

Részletes munkakori leirasuk a 1V. sz. mellékletben megtekinthetd.

1.9. Pedagogiai asszisztens feladatai és jogkore

Tevékenységét a mindenkori csoportvezetd irdnyitasa és utasitdsa mellett végzi. Részt vesz a
gondozédsi  feladatok  elladtdsaban, eszkozok — készitésében, egyéni  fejlesztések
megvalositdsaban. Onalldan csoportot nem vezethet.

7
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Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore az V. sz. mellékletben megtekintheto.

1.10. Ovodatitkdr feladatai és jogkore

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolddo intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsa. Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakorébe tartozo 6vodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al4 tartoznak.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Részletes munkakéri leirasa, feladatai és jogkore a VI sz. mellékletben megtekinthetd.

2. A MUKODES RENDJE

2.1. Az ovoda nyitva tartdsa, iizemeltetési sziinetek

Az 6voda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel heti 50 6rdban, napi 10 oraban
biztositja az 6vodai ellatast.

Altaldnos nyitvatartasi ido:
07.00 ératél — 17.00 oraig.

Az intézmény napi, heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl a fenntartd, Mezdcsat
Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete dont.

Sziikség esetén a nyitva tartds modosithato.

Az tnnepekkel Osszefiiggd valtozasokrol, az orszagos rendelkezés figyelembe vételével a
sziiloket két héttel kordbban értesiteni kell.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel (minden év
augusztushan). Ez id6 alatt az Ovodaban meghatarozott napon igyviteli ligyelet tartasa
kotelezd. A hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az 4altala kijelolt személy intézi.
Az 6voda kozegészségiigyi okokbol torténd karbantartdsi munkélatait a nyari zarva tartasa
alatt kell elvégeztetni.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajekoztatni kell.

A nyéri zéaras eldtt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket €s a sziiloket a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

Az iskolai 6szi, a téli, a tavaszi szlinet ideje alatt, ill. a nyari sziinetben (julius-augusztus) az
ovoda iigyeletet tart az éves munkaterv alapjan.

2.2. Egyéb zarasok

Az 6voda egyéb zarasa a fenntartd engedélyével torténik, melyrdl a sziiloket értesitjiik. Ebben
az esetben az igények figyelembe vételével ligyelet tartasaval latjuk el a gyermekek
feliigyeletét. Helyérdl, idejérdl a sziiloket hirdetmény formdajaban a zaras eldtt legalabb 15
nappal értesitjiik.

2.3. Technikai sziinet

Az o6voda ¢épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
intézményvezetd, a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.

Az 6voda épiiletének allagaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd a sziilokkel
egylttmiikodve koteles gondoskodni az épiilet helyredllitasardl, karbantartdsarol, a
gyermekek elhelyezésének megoldéasaval.

Orszéagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend tinnepnapok alatt az 6voda is zarva tart. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapjainak szdma egy nevelési-oktatasi évben 5 nap, melyet,
szakmai cé€lbol, munkanapokon is igénybe vehetd. Ezeken a napokon, igény esetén a
gyermekek feliigyeletérdl gondoskodni kell.

2.4. Az ovodai elhelyezés keletkezése, megsziinései, ovodai felvétel

Az ovodai felvétel, ovodai jogviszony létesitésér6l a 20/2012.(VII1.31.) EMMI-rendelet
hataroz.

Az 6voda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — koteles az 6vodai jelentkezés idejét €s
modjat a hataridd el6tt 30 nappal nyilvanossagra hozni.

A beirataskor sziikséges dokumentumokrol a 20/2012.(VII1.31.) EMMI-rendelet hataroz,
melyrdl az intézményvezetd plakatokon, illetve egyéb helyben szokdsos modon értesiti a
szliloket (honlap, helyi tjsag).

Ovodaba az a gyermek vehet$ fel, aki harmadik életévét betoltotte Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodési hellyel rendelkezd
haroméves, ¢és annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az tjonnan érkezd gyermekek fogadisa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik,
amennyiben a fentiek szerint jogosult az 6vodaba vald beiratkozésra.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézményvezetd dont.

Ha az O¢vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat az
intézményvezetd bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.

A kijelolt 6voda a felvételt csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodaba fel kell venni:
e a halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket, kinek felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte,
e aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§.
alapjan jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére.

2.5. A nevelési év beosztasa

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. Az dvodai szorgalmi ido
szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

A nyitva tartas teljes ideje alatt - lehetdség szerint - 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas zajlik, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja, kiilon megbizas alapjan.
A gyermekek fogadasa a reggel 7.00-8.30-ig; a hazabocsatas a 12:30-t61 13:00-ig terjedd
iddszakban, valamint 15.30-17.00-ig torténik.
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Az ovodal nevelési szilinetek alatt csak egy telephelyen (amit évente valtanak) tart tigyeletet,
ha azt legalabb 10 gyermek sziil6je igényli.

A szorgalmi id6 eldkészitése az augusztus utolsd hetén torténik. Ebben az idGszakban kell
szervezni a kovetkezd nevelési év elokészitd értekezleteit ill. munkalatait.

A gyermekek ligyeinek intézésére a nyari sziinet alatt a Hosok terei 6vodaban minden hét
szerdai napjan 9 oratol 12 oraig iigyeletet tartunk.

2.6. A nevelési év helyi rendje, annak kozzététele

A nevelési év altalanos rendjérél az emberi eréforrasok minisztériuma évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények &s linnepségek modjat €s idépontjat,

- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- anevelési sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat — a kiadott rendelet keretein beliil,

- abemutato foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az ovodapedagdgusok a sziildkkel, a nevelési év elsd sziiloi
értekezletén, augusztus utols6 hetén ismertetik. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a
feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

2.7. A gyermekeknek tartott foglalkozdsok rendje

A nevelés az 6vodai iitemtervnek megfelelden torténik, dvodapedagogusok vezetésével a
kijeldlt 6vodai csoportokban.

A napi foglalkozasi id6 az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint tart. Indokolt
esetben az intézményvezetd roviditett nevelési napokat és sziineteket rendelhet el.

2.8. Egyéb ovodan beliili szolgaltatdsok helyi rendje

Az 6voda — az 6vodai foglalkozasok mellett — a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb szolgéltatasok inditasat a sziilo1 szervezet,
tovabba a szakmai munkakdzosség kezdeményezheti az intézményvezetonél.

A nevelési év egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember 8-ig hirdeti meg, és a gyermekek
sziilei igényiiknek és az 6voda lehetdségeinek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak
koziiliik.

A gyermekek jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel
kotelezd. Az egyéb foglalkozasok helyét €s iddtartamat az intézmény rdgziti az Ovoda
munkarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2.9. Felzarkoztato foglalkozdsok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, melyet 6vodan belil az
6vodapedagogusok, valamint kiilsds fejleszté pedagdgus végez. A megbizast erre a feladatra
az intézményvezetd ad.
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2.10. Fakultativ hit- és vallasoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljdaras
rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- és valldsoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

A teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak képviseldje altal az intézménybe -eljuttatott
beiratkozasi hirdetmény az évoda bejaratanal keril kifiiggesztésre. Az 6vodaban az egyhazak
képviseldje az intézményvezetd kiséretében személyesen is hirdethet.

Az egyhéazak képviseloje az intézményvezetd tajékoztatasa alapjan az oOvodai kotelezd
foglalkozasokon kiviili idében térités nélkiil hasznalhatja a kijel6lt termeket.

A nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idOpontjanak, helyének biztositasarol.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermek szamara 6nkéntes.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat.

A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény nyilvantartdst nem vezet a fakultativ hit- és valldsoktatasban részt vevd
gyermekekrol.

2.11. Onkéltséges foglalkozdsok vezetése az évodikban

A pedagogusok olyan foglalkozdsokat szervezhetnek Onkoltséges forméban, amelyek
intézményi finanszirozdsdra nem 4ll rendelkezésre pénzkeret, valamint a sziildk irasban
igénylik ezt az dvodai szolgaltatast. Ovodan kiviili maganfoglalkozasok vezetése: A Kit.
vonatkoz6 eldirdsai és pedagogusetikai megfontoldsok alapjan szervezhetdk. (Bejelentési
kotelezettség érvényesitésével és mindenképpen célszerli a sajat tanitvany kizarasaval
mukdodtetett forma).

2.12. Esetenkénti egyéb ovodan kiviili szolgdltatdsok helyi rendje

2.12.1. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
nevelési 1id6n kiviil barmikor szervezhet6k az dvodai csoportok szamara. Nevelési-oktatési
1d6ben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

2.13. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos
szabdlyok

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirdnduléds, séta, szinhaz-, és
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.)

2.13.1. A sziilok tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idépontjat, helyszinét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon valo

részvételre. A csoportok faligjsagjain keresztiil kell az ismétld tdjékoztatast megadni a sziilok
felé.

2.13.2. Az intézményvezet6 tajékoztatasa

A tervezett foglalkozés, kirandulas eldtt 3 munkanappal szébeli tajékoztatast kell adni az
intézményvezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
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2.13.3. Az intézményvezetoi engedélyezés feltétele

e 25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond €s egy dajka latja el; kisebb l1étszamu
csoportoknal egy 6vond egy dajka €s a pedagodgiai asszisztens,

e acsoport felkészitésének megléte (pl. hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte, megfelelosége.

2.13.4. A pedagogus kotelessége

T4ajékoztatni a sziil6t — amennyiben részt vesz a programon — a kdzos szabalyokrol.
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa.

2.13.5. Sziil6 kotelessége

A koz0s kirandulasok esetén a pedagogus altal kdzolt szabalyok betartdsa, betartatésa.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodéankban tiszteletben Kkell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

2.14. Egyéb rendezvények

Az 6voda kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézményvezetéhoz, ha a gyermekek az
ovoda helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti
a nevelési id6t.

2.15. Ovodai csoportszervezés: gyermekek csoportba valé beosztisa

Az o6vodai felvételr6l, az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasarol az
intézményvezetd dont a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl sz6lo dontést az intézményvezetdnek irasba kell foglalnia,
errdl hatarozatot kell hoznia. A dontésrdl a sziilét értesiteni kell.

Az 6voda alaptevékenységeit csoportkeretben végzi. A csoportra vald bontdst a gyermekek
¢életkora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények hatdrozzak meg. Ennek
meghatarozasara nevelési évenként van sziikkség €s a lehetdségek figyelembe vételével
valtozhat.

A csoportlétszamok megallapitasa a helyir koriilmények figyelembe vételével torténik, a
kbznevelési torvény alapjan.

Az intézményben indithatd Ovodai csoportok szamar6l nevelési évenként a fenntartd
Mezdcsat Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete dont.

Az intézményvezetd dont a csoportok atmeneti 6sszevonasairol.

A helyhidny miatt elutasitott gyermek sziileit a Koznevelési Torvényben megfogalmazottak
alapjan az intézményvezeto irasban értesiti.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a
tovabbi nyilvantartas az atvevo ovoda feladata.

A gyermekek adatait az 6vodai felvételi és eldjegyzési naplo tartalmazza.

A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasdért az intézményvezetd a
felelOs.

A felvételi €s mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Vezetéséért a csoportvezetd d6vodapedagogus a felelds.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
e igazolja, hogy a gyermek iskolaérett,
e javasolja, hogy a gyermek Szakértdi Bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.
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2.16. Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az o6vodaban a foglalkozasi id6 alatt, gyermek, feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A
foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelbtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatédsra az intézményvezetd adhat engedélyt.

2.17. A gyermekek munkarendje

A gyermekek munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsit a Hazirend
hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a neveldtestiilet — az intézményvezetd elbterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével fogadja el. A Hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

2.18. A pedagiégusok, a nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. Ennek szabalyait a munkakori leirds és a Hazirend a dolgozok részére
tartalmazza, melynek betartdsa minden dolgozora nézve kotelezd.

2.19. A vezetok intézményben valo benntartozkodasdanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
6vodaban kell tartozkodnia.

Az intézményvezetd munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartdé, a munkakori leirdsa,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.

Ha az 6voda nyitva tartdsi idején belill az intézmény vezetdje nem tartdozkodik az 6vodaban,
az intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint az intézményvezetd-helyettes, az
akadalyoztatasa esetén pedig az intézményvezetd altal megbizott ovondnek kell az dvodaban
tartdzkodnia, amig az épiiletben gyermek van.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsanak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az intézményvezetd altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltérd munkarendben ¢€és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, stb.)

2.2. A munkaidd-nyilvantartdasra vonatkozo szabdlyok

A dolgozok munkaidejiiket munkaid6-nyilvantartds nyomtatvanyon tartjak nyilvan havi
bontasban.
Az intézményvezetd a munkavégzést havonta igazolja.

3. ATARTALMI MUNKA EGYEB SZERVEZETI KERDESEI

3.1. Ertekezletek megtartisanak dltaldnos elvei

Az értekezletek lehetnek:
o tervezett értekezletek
e rendkiviiliek értekezletek
e munkatarsi értekezletek
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e sziloi értekezletek

A tervezett értekezlet a testiilet tagjainak javaslataival évente legfeljebb harom alkalommal
tervezhetd. Célja, hogy segitsék az Ovodapedagdgusok szakmai, szervezési eredményeit,
modszereit, valamint ismereteik boOvitésének lehetdségeit, melyek Munkakozosségi
foglalkozas keretében valdsulnak meg.

Rendkiviili értekezlet Gsszehivasara az intézményvezetd és a testiilet tehetnek javaslatot.
Sziikség esetén a fenntarto kérheti az értekezlet 6sszehivasat.

Munkatarsi értekezletek szolgaljak a feladatok, célok egyeztetését, értékelését.
Az éves munkatervek tartalmazzak a tervezett értekezletek témajat, feleldsét, hataridejét.

Sziiloi értekezlet Osszehivhaté az oOvodapedagdgusok javaslatira, a sziilok kérésére, az
intézményvezetd javaslatdra. Témajat a mindenkori csoportok, a gyermekeket érintd nevelési,
szervezési, egyiittmikodési feladatok részeként kell tekinteni. Moddszereiben, megoldasi
modjaiban az dvodapedagdgusok és a sziilok dontenek.

Az értekezletek 0sszehivasanak idopontja, helyi szervezése a csoportok 6vodapedagdgusainak
feladata, a gyermekek ellatasa és zavarasa nélkiil torténik.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ahol a résztvevok neve, az értekezlet témaja,
feladatok meghatarozasanak eldontése keriil rogzitésre a sziilok egyetértésével.

3.2. Pedagogiai Program

Az 6vodai nevelémunka alapjat képezi az 6voda helyi Ovodai Pedagdgiai Programja.
Az 6voda pedagogiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Az Nkt. 94 §. -ban meghatarozottak szerint tartalmazza:

e Az dvoda nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjdk a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elOsegitését, az emberi
jogok és a gyermekeket megilletd jogok tiszteletben tartasat oly modon, hogy minden
gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

e A szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztéseét, fejlodésének
segitését, az Oovoda gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevekenységét, a
szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit, a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozoket és felszerelések jegyzékét.

e A nevelési programot az intézmény vezetdje késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamataban a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

3.3. A munkaterv

Az 6vodai munka tervezéséért az intézményvezeto felel, melyet munkatervben rogzit.

A munkaterv elkészitésében kozremiikodnek az Ovodapedagdgusok, figyelembe véve a
koznevelési torvényt, a helyi sajatossagokat, és a fejlesztési feladatok célrendszerét.

A munkaterveknek tartalmazniuk kell az intézményre vonatkozd nevelési-oktatasi
célkitlizéseket.

Elfogadasuk utan a feladatok végrehajtasa kotelezdek az 6vodak dolgozoi szamara.

Ezek figyelembevételével késziilnek a csoporttervek, melyekben rogzitik a csoportba tartozo
gyermekek fejlesztését szolgald pedagogiai és szervezést igényld feladatokat, modszereket,
eszkozoket az egyedi-egyéni koriilmények figyelembevételével.
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Az elért eredményeket a nevelési-oktatasi év végén csoport-, és intézményi szinten értékelik a
szintenként felelds vezetok.

3.4. Tovabbképzési program

Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza:
e apedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait;
e atovabbtanulads engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.
e atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait;
e az intézményvezetd a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

A kozalkalmazott, pedagégus részvétele mas intézmények, szervezetek és oktatasi
tevékenységre feljogositott vallalkozasokban

A Kjt. vonatkoz6 el6irasai (44.§- bejelentési kotelezettség) szerint vehet részt a pedagogus e
tevékenységekben, az intézményvezetdjének engedélye alapjan.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda intézményvezetdje ellendrzi

- ahelyettes,

- az 6vodapedagogusok,

- pedagdgiai asszisztensek,

- az Ovodatitkar,

- adajkak munkajat.

A nevelémunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.

Az intézményvezetd-helyettes az intézmény vezetdje altal meghatarozott tertiletek, személyek
ellendrzését végzi.

Megosztva ellendrzik

- asziildi értekezletekre, rendezvényekre vald felkésziilést és lebonyolitést,

- valamint a technikai személyzet munkajat.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenOrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.

Az ellenOrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv késziil.
Az ellendrzések tapasztalatairdl az intézményvezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelds ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibdkat, hianyossadgokat, mulasztasokat, illetve
az ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.

4.1. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése sordn

A pedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok munkafegyelme,
A neveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
Az 6vond-gyermek-sziilok kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
A nevelémunka szinvonala, eredményessége.
e Az intézmény rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
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A pedagogiai munka belsé vezetoi ellendrzését a megalakult Belsé Ellenérzési Csoport segiti.
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés célja a jo gyakorlat megerdsitése, az esetlegesen eléforduld hibdk miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, pedagodgiai munka
hatékonysaganak novelése.

4.2. Indokolt esetben rendkiviili ellenorzés kKezdeményezhetd

e A fenntarto,

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e asziildi szervezet altal.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezeto-helyettest, a
megbizast teljesité munkacsoport-vezetdket.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
¢szrevételt tehet.

5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek
engedély nélkiil nem tartdzkodhatnak az 6vodaban.

A fenntart6i, szakérti, szaktandcsaddi hospitalasi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetd tudtaval, vele egyeztetett idopont szerint torténik.

Az O6vodai csoportok ¢€s teveékenységek latogatasdit mas személyek szamara az oOvoda
intézményvezetdje engedélyezheti.

Az oOvoda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaidén kiviil csak az intézményvezetd engedélyével lehet az Ovodaban
tartozkodni.

Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szerelok stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljdk felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjadk a munka elvégzését az intézmény vezetdjével. Az intézményvezets, vagy
megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz0 személy egyediil,
vagy munkatarsi felligyelettel tartdzkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott
felel a munkat végz6 személy mozgasterének biztositasaért.

Az intézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az intézményvezetd, vagy megbizottja
altal engedélyezett, annyi idore, ameddig halaszthatatlan tigyliket el nem intézik, és nem
zavarjak oket a gyermekek ellatasaban.

6. AZ OVODA TELEPHELYEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az 6vodai telephelyek rendszeres szakmai egyiittmiikodést valdsitanak meg.

Az o6vodai telephelyek feladatainak Osszehangolasaban az intézményvezeté rendelkezik
dontési jogkorrel. Az operativ ligyek egyeztetése a vezetdi testiiletben torténik.
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6.1. A Mezdcsdti Napocska Ovoddn beliili kapcsolattartds formdi:
napi : e-mail, telefon

korlevél, levél
eseti:  értekezletek, személyes latogatasok, tanacskozasok.

6.2. Nevelotestiileti értekezlet

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e anevelési program ¢és modositasanak elfogadasara,
e az SZMSZ, valamint modositasanak elfogadésara,
e anevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadésara,
e az oOvoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara,
a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,
a hézirend elfogadasara,
tovabbképzési terv elfogadasara,
az intézményvezetdi palydztatdshoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsara,
e a nevelbtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elétt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,
e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

6.3. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az intézményvezetd Osszehivja,
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,
e sziil61 szervezet kezdeményezi, s ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

6.4. Alkalmazotti kézosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkak, a pedagdgiai asszisztensek és az
ovodatitkar egylittmiikodését.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
pedagogiai asszisztenssel és a csoporthoz beosztott dajkaval.

7. AZ OVODA KEPVISELETE ES A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

1.1. Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztdas

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
A dolgozok felvételérdl, kinevezésérdl az intézményvezetd dont.

7.1.1. Az intézményvezeto feladatai

Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodésért, a takarékos
gazdalkodasért.

Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési és értékelési programjaért.

Az intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalldan dont.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorét és feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
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7.1.2. Az intézményvezeto jogkore
e DoOnt az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
e Képviseli az intézményt.

7.1.3. Az intézményvezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
pedagdgiai feladatok

munkaiigyi feladatok

gazdalkodasi feladatok

taniligy-igazgatasi feladatok

7.1.4. Tovabbi feladatai:

e Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

e A Kozalkalmazotti Tanacs tajékoztatasa.

e A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

7.1.5. Kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a nevelotestiilet vezetése,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a vezetd beosztast alkalmazottak kdzvetlen irdnyitésa.

Az intézményvezeté munkakari leirasa az I.sz. mellékletben megtekinthetd.

Az intézményvezetdt egy fo helyettes segiti az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban.

1.2. Az intézményvezeto helyettese

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa, a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, onalloan
latja el a feladatkdrébe utalt feladatokat.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan — az intézményvezetd a munkakori leirdasaban meghataroz.

Az intézményvezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az intézményvezetd
helyettes nem fliggetlenitett, munkajat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

7.2.1. Az intézményvezet6 feladataibol, hataskorébél atruhazza az intézményvezet6-
helyettesre:
e a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak egy részének
ellendrzését;
e a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését;
e feleldsok, megbizottak ellendrzését;
e az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellenOrzését;
e az alkalmazottak szabadsdgainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;
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e az 6vodapedagdgusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

7.2.2. Tovabbi feladatai:

e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hossza tavh terveinek
elkészitésében.

e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

e [Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

7.2.3. Felel

e agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
e a dajkdk és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkdjénak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd helyettes feladata és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre terjed ki, melyeket munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet az intézményvezetd
készit el.

Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirdsat — az aktudlis feladatokrol
az el6zbéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az intézményvezetd helyettes megbizdsa hatirozott idére (5 évre) szol, de tobbszor is
meghosszabbithato.

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa a /1. sz. mellékletben megtekinthetd.

7.3. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevelOtestiillet a szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét munkakori leirasanak megfeleléen végzi. VII. Melléklet

Feladata:

* a szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

* a munkakozosség mitkodesi tervének elkészitése

» a milkodéshez sziikséges feltételek biztositasa

« ¢értekezlet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

* az 4j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

* a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

* az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban

* a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitése

* kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez

* irasos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

» a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
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» mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

* szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

* a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

* a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakdz0sség vezetd jogai:

* ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. frasbeli beszamolési
kotelezettsége nevelési év végén van:

» a munkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

* az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

* A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

1.4. A bélyegzo hasznalata, kezelése

A korbélyegzot az 6voda intézményvezetdje hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal
az Ovoda intézményvezetbje és az Ovoda intézményvezet6-helyettese rendelkezik, azon
esetekben, ahol a vezetd megbizast ad ra.

A hosszu bélyegzot
e az 6voda intézményvezetdje,
e az ovoda intézményvezetd-helyettese,
e az dvodapedagogusok €s
e az Gvodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetd irodaban, elzarva kell tartani.

8. AHELYETTESITES RENDJE

8.1. Az intézményvezeto akaddlyoztatasa esetén

Korlatozott jogkorben, el nem halaszthaté ligyek intézésében az intézményvezet6-helyettes
rendelkezik.

Tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, s szintén az intézményvezet6-helyettes
feladata, kivéve, ha a munkaltaté masként rendelkezik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az
ennél hosszabb iddtartam mindsiil.

Az intézményvezetd ¢€s intézményvezetO-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités eseti megbizas alapjan torténik irdsban. Ilyen megbizds hidnydban az
intézményvezetot, tavolléte esetén, a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A reggel 7.00-7.30-ig, illetve 15.30-17.00-ig terjed6 id6ben intézményvezeto-
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok.

20



MEZACSATI NAPOCSKA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd évodapedagodgus jogosult. Intézkedése az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

8.2. Ovodapedagigusok és dajkdik helyettesitése

Helyettesitési elvek:
e clsésorban sajat csoportjaban dolgozd munkatérs,
e hosszantart6 helyettesités esetén aranyosan, egymas kdzt megosztva.

Helyettesitésnél figyelembe kell venni:
e valtotars teherbirasat,
e Onkéntességet,
e cgyenletes terhelést,
e csaladi hatteret.

Helyettesitési dij 6vondk esetében csak a kotott munkaidon feliili, dajkak esetében a kotott
munkaiddn til teljesitett 6rdkért szdmolhato el az 6voda nyitvatartési idejére.

Csoportvezetd 6vono tavolléte esetén a gyermekekkel valo foglalkozas csoport-dsszevonassal
is megoldhat6 a gyermekek csoportlétszdmanak maximumaig. (25 £6).

Hosszabb idére sz6lé (15 munkanapot meghaladd) helyettesités hatarozott ideji
kozalkalmazotti munkaviszony keretében is elldthatd a feladatnak megfeleld képzettségii
személy alkalmazéséaval.

9. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Az 6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil61 munkak6zosség valasztmanyaval.

9.1. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet (sziilok) kozotti kapcsolattartdas
formai

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziil6i kozosségeivel a csoportot vezetd dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az dvoda sziildi szervezetébe a csoportok sziiléi kozdsségei képviselot delegalnak. Az dvodai
sziilé1i szervezettel az intézményvezetd tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

Az intézmény szintli sziil6i munkakozdss€ég vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti és milkddeési szabalyzata a sziild1i munkak6zdsség részére véleményezési
jogot biztosit. Az értekezleten tanacskozasi joggal vesz részt a sziil6i kozosség képviseldje.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.
Az intézményvezeté a sziil6i munkakozOsség vezet6jét legalabb évente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

21



MEZACSATI NAPOCSKA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

9.1.1. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i munkako6zosség dont:

sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol,
tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben,
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
kezdeményezheti neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat,

javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
e az 6voda pedagogiai programjanak elfogadasa elott,
e az SZMSZ azon kérdéseiben, amelyben véleményezési jog illeti meg Oket,
a vezetok ¢€s a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas modjat,
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a hazirend megallapitasaban,
a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban
a sziiléket anyagilag is érint ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
vezetOi palyazatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizasaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan.
A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseloi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A sziild1 szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

9.1.2. Kapcsolattartasi formak:

9.1.2.1. Fogadoora

A sziil6 vagy az 6vodapedagogus kezdeményezésére idopont egyeztetéssel, valamint allando,
rendszeres idépontban is tart fogaddorat az intézmény vezetdje és minden 6vodapedagodgus.

9.1.2.2. S7iiloi értekezletek

Az 6voda évente hadromszor csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek 6sszevont sziiloi
értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd Osszevont sziildi
értekezletet tartanak a tanitondkkel kozdsen évi egy alkalommal. IdOpontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.

9.1.2.3. Online feliileteken torténd tijékoztatis
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Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikéci6é elektronikus uton is biztositott a sziilok
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (pl. Facebook) l1étrehozott nyilt intézményi informacios oldalon a
teljes sziiléi kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az dvodai
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban, illetve dvodai €letiinkrdl készitett fotokat osztunk meg
a sziil6k hozzéjarul6 nyilatkozatai alapjan.

A sziilok és a pedagogusok valaszthatdé kommunikacidés formaja a kozosségi feliileteken
l1étrehozott zart csoport. Az 6vodai csoportjaink életével kapcsolatos hirek, informéciok,
fényképek tehetk kozzé ezeken az oldalakon.

A zért csoportok hasznaloi szamara a csoportkommunikacio szabalyainak betartasa kotelezo:
- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatdk, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az érintettek irdsbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- a kozosségi oldalakon mas gyermekét is dbrazold fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport €letével kapcsolatos kommunikécio tAmogatasara hasznalhato.

A kozérdekti tudnivaldkat az 6voda honlapjan, www.napocskaovoda.hu, illetve eléirds szerint
a telepiilési média feliiletein is kozzétessziik (fenntartd honlapja, Csati Ujsag, stb.).

9.2. A nevelétestiilet

Vezetdje: az intézményvezeto.

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjdn — az o6voda pedagodgusainak

kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és

hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort

betoltdé munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdé munkéat kozvetleniil segitd egyéb

fels6foku végzettségli dolgozodja.

A nevelGtestiilet a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény

miukodeésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik

- az intézményi pedagogiai program modositasanak elfogadasa,

- az 6vodai éves munkaterv elfogadasa,

- az ovodai hazirend elfogadasa,

- az 6voda miikodéséhez kapcsoldodo belsd szabalyzat elfogadasa,

- az ovoda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,

- az egyes szakgondozok és gondozok kiilon megbizasainak elosztisa soran,

- az intézményvezetd-helyettes megbizdsa és a megbizas visszavonasa elott,
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- az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésénél.

9.2.1. A nevelotestiilet 6sszehivasa

Evente legalabb harom alkalommal az intézményvezetd altal meghatarozott idében iilésezik.
Tartalma szerint

- nevelési évnyito, féléves és nevelési évzaro értekezlet,

- szakmai értekezlet lehet.

Sziikség esetén Osszehivhatd rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatdrozott dontéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadéanak kezdeményezésére.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében meghatarozott idében és programmal
kell megtartani.
Rendkiviili értekezletet kell Osszehivni, ha az intézményvezetd, illetve a neveldtestiilet
egyharmada arra vonatkozdan javaslatot tesz.
A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti.
Az iilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

e aszavazas aranyat,

e ajavaslatot,

e a hatarozatokat.

A nevelOtestiilet minden tagja javaslatot tehet az 6vodai élettel kapcsolatos valamennyi
kérdésre.
Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a neveldtestiilet hatdskorébe, akkor a dontésrdl az
intézményvezetd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevel6testiilet tagjai kérhetik a valaszt
irasban is.

9.3. Szakmai munkakozosség

Az intézményben a nevelGtestiilet alkot egy szakmai munkak6zosséget, melynek vezetdjét az
ovodapedagdgusok maguk koziil valasztjadk meg. A vezetd megbizasa hatarozott idore szol. A
munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben nyujt segitséget a neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség éves
munkatervének Osszedllitdsa eldtt, az 6vodapedagdgusok szakmai fejlddésének biztositasa
érdekében, a neveldtestiilet ajanlast készit, mely teriiletek keriiljenek feldolgozasra.

A szakmai munkakozdsség évente 3 alkalommal tart munkakdzosségi foglalkozast, melyrdl
jegyzokonyv késziil, valamint sziikség esetén szakmai segitséget nyujt.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az ovodat kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. E feladatat atadhatja a
kapcsolattartas jellegétdl fliggben az dvodai intézményvezetd-helyettesnek, és kozvetlen
munkatarsainak eseti megbizas alapjan.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a véros altalanos iskoldjaval és a telepiilés
polgarmesterével, valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodo
Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi ¢és Rehabiliticios Bizottsaggal, Nevelési
Tanacsaddval az intézményvezetd allapodik meg az egyiittmiitkodés formairol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
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Az oOvodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezet6-helyettes, vagy a szakmai munkakozosség-vezetd képviseli.

Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a telepiilésen a hagyomdanyaiknak ¢és helyi sziikségleteknek megfeleléen tart fenn
kapcsolatot egyéb tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Ezeket a kapcsolatokat az éves munkaterveikben nevezik meg.

10.1. Kapcsolattartds

10.1.1. Fenntartéval

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

10.1.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa érdekében:
o A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellditd6 mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdsagokkal.
Kapcsolattartd személy: gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, felkérése, ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat, a sziilok tdjékoztatdsa révén (a
gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése),
lehetéve téve a kozvetlen megkeresést.

e csetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

o segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezésével,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag: sziikség szerint.

10.1.3. Pedagégiai szakszolgalattal

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan, szilikség szerint.

10.1.4. Pedagégiai szakmai szolgaltatoval, Pedagégiai Oktatasi Kozponttal valo
kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az intézményvezeto.
A kapcsolat tartalma:

— a pedagodgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktandcsadoi
szakmai segités.

— Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.

— A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, a munkatarsak felé vald tovabbitasa, az érdekldddk szdmara a részvétel
biztositasa.

— A POK konyvtaranak, médiataranak megismerése, rendszeres, vagy igény szerinti
hasznalatanak biztositasa.

— Megjelend probléma esetén szakmai segitség, allasfoglalas kérése, igénybevétele.

— Szaktanacsadé POK munkatarsak meghivasa.

— A torvényi szabalyozd szerint oOvodai fejleszté program kidolgozasahoz,
szervezéséhez, milkodtetéséhez szakmai tdmogatas igénybevétele az OH Miskolci

Pedagogiai Oktatasi Kozponttol.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

10.1.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda — iskola
atmenet megkonnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel. A
gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitokkal egyeztetett kdlcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések elézik meg. A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az
elsd osztalyosoknal. Az 6vodapedagdgusok az iskolaban meglatogatjak volt O6vodésaikat,
érdeklédnek elémeneteliikrél. Az 6voda bemutatd foglalkozasokat tart a tanitoknak, az iskola
bemutatod foglalkozasokat, nyilt napokat szervez az dévodapedagogusoknak, a jovendd elsds
tanulok sziileinek és a gyermekeknek. Az Ovodasok részt vehetnek az alsd tagozatos
gyermekek miisorain (mesejaték, dramatizalds, néptadnc, babeldadas). Az iskola kozds
programokon mutatkozik be a jovendo els0soknek (k6zos versenyek, jatékos vetélkedok...).
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Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az els6
félévet kovetden.

10.1.6. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézményvezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa,
szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas, varosi szintli programokon részvétel.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

10.1.7. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattart6: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma:

a nevelotestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatasa az Alapitvany munkajarol,
Segitségnytjtas az intézmény fel¢ a neveldmunka feltételeinek javitasaban.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

10.1.8. Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei az 6voda, a sziilé kérése alapjan, a
gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast
biztosit.

A kapcsolat formaja: telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képvisel6jével.

Gyakorisag: alkalomszerten.

10.1.9. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: szakorvosi vélemények, igazolasok beszerzése, a gyermek specialis
koznevelési ellatdsdhoz sziikséges szakorvosi, 6vodaorvosi diagndzisok tovabbitésa,
szaktanacsadas, konzultacio, célfeladat kijeldlése, biztositasa, visszavondsa, esélyegyenldség
biztositasa, sziiléi tandcsadds, terapia figyelemmel kisérése, tovabb iranyitds pedagogiai
szakszolgalathoz, szakellatohoz, a beteg gyermekkel virtualis talalkozé szervezése.

A kapcsolat formaja: telefonos, személyes megbeszélés, konferencidk, konzultaciok,
szaktanacsadas, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, adatszolgaltatas.

Gyakorisag: sziikség szerint.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE AZ OVODABAN

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az intézményvezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.) MN-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

11.1. A rendszeres egészségiigy feliigyelet és elldtds rendje

e Az 6vodaba jard gyermekek egészségiigyi gondozéasat az 6vodat ellatd orvos és védond
latja el sajat munkaterviik alapjan az Egészségiigyi Kozpontban. A sziil6k tajékoztatast
kapnak a vizsgalatok iddpontjarol, helyszinérél (orvosi rendeld, 6voda, védonodi
szolgéalat).

e Az 6vodapedagdgusok a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa soran figyelemmel kisérik
az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {ligyelnek rendszeres
orvosi ellendrzésiikre.

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad fogadni az 6vodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

e Az Ovodasokkal csak egészségligyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Védono latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tisztasagi vizsgalatot végez.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasa

A Mezécsati Napocska Ovoda az Nkt. 62.§ (1a) - (1e) rendelkezései értelmében biztositja a
felvételi korzetébe tartozo, 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek Ovodai ellatasat. A szilo,
torvényes képviseld az ezirdnyu kérelmét az intézmény vezetdjéhez irasban adja be, az Eiitv.
15.§ (5) bekezdésével Gsszhangban. A torvényi szabalyozé értelmében intézményiink abban
az id6tartamban, amig a kisgyermek az ovoda feliigyelete alatt all, specialis ellatast nyu;jt
szamara. Az ellatds a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan torténik.

A feladatellatas kiterjed a vércukorszint sziikség szerinti mérésére, valamint sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve, az eldirt id6kozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasara. A
gyermekek ellatdsdba az intézményvezetd eldirasa alapjan pedagogus, vagy legalébb
érettségivel rendelkezd, nevel6-oktatd ~munkat kozvetleniil segité munkatarsak
kapcsolddhatnak be. Az utobbi tevékenység végrehajtasahoz a fentieken kiviil a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén valo
részvétel sziikséges, tovabba, hogy a dolgozd a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja.
Amennyiben nem megvalosithatd igy az ellatas, az 6vodai védondk, az dvodaorvos utjan
biztositjuk az ellatast.

A meghatarozott feladatot ellatd munkatars az Nkt. 8. mellékletében meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a feladatot ellatd foglalkoztatott
besorolasatol fliggetleniil - a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap. A potlék mértéke
17%.
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11.2. A testi nevelés rendje

Intézménylink a gyermekek egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést, levegdzést, illetve mindennapos testnevelés keretében, valamint életkoruknak
megfelelden heti 1-2 alkalommal kételezé mozgasos foglalkozason.

11.3. Az egészséges életmodra nevelés

Az oOvodai egészséges ¢letmodra vald nevelés az ovodai nevel6-oktatdé munkank egyik
alapvet6 feladata, melyet pedagdgiai programunk alapjan végziink.

11.4. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezo érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitészer hatasa alatt belépni és dohanyozni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

A mosogatés, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos! A maradék taroldsa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden torténik.

Az intézményvezetd és helyettesének, tovabba az dvodatitkar feladata:

Az O6vodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

11.5. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabdlyok

Gyermekek étkeztetésére behozott sajat élelmiszert szakorvosi javaslattal rendelkezé gyermek
esetében a jogszabalyi elbirasok szerint Kell leadni. Kezelése a Hazirendben szerepel.
Unnepek alkalméval csak kereskedelemben forgalomba hozott élelmet lehet a gyermekek
részére behozni.

Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.)

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa, dohanyzas,
drogfogyasztas tilos!

12. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tnnepek tiikrozzék haladd nemzeti hagyomanyainkat. Illeszkedjenek az o6vodai élet
menetébe, de emelkedjenek ki a hétkoznapokbol. Az ezzel kapcsolatos teenddket,
iddpontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg, mely igazodik
az 6voda helyi pedagdgiai programjaban rogzitettekhez.

A megoldas modjait, eszkozeit a nevelOtestiilet pedagdgusai a sziilokkel egylitt hatdrozzak
meg a gyermekek életkoranak, értelmi érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilddésnek, a gyiijtdmunkanak, a kiilséségeknek, a
gyermek vilagahoz kozel allo mozzanatok kiemelésének. A késziilédés nem lehet megterheld
a gyermek szdmara.

A hagyomanyok egy része kizardlag a gyermekcsoportokban zajlik (névnap, sziiletésnap,
eszkozkészités valamilyen eseményre, kirandulas, szinhazlatogatas stb.).
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megoOrzése, apolasa az alkalmazotti és gyermekk6zO0sség minden tagjanak
kotelessége.

12.1. Az ovoda iinnepei, rendezvényei:

A gyermekek miusorral iinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalméval:

e Karacsony

¢ Anydk napja

e Evzaro (ballagis)

e Viroshap
Az 6vodaban az anyak napja, valamint az évzar6 nyilvanos. Az anyak napja és az évzard
azonos idOpontban is szervezhetok. Ezekre meghivast kaphatnak a sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6vodaban:

e Farsang,
e Husvét
e Gyermeknap

e Mikulasvaras
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
A népi hagyomanyok &polasa kérében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése, jatszohazak
e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

12.2. Nemzeti iinnepek

A nevelGtestiilet dontése alapjan, intézményen beliill a gyermekcsoportokban a gyermekek
koranak és fejlettségi szintjének megfelelé6 megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti linnepek
elott:

- marcius 15.

a gyermekek szamara is atélhetd nemzeti hagyomanyokkal, csak jatékos formaban.

A torténelmi tinnepek tartalmat a 2,5-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az
6vodaban megemlékezéseket direkt modon nem tartunk.

12.3. Kornyezeti nevelés kiemelt napjai (az éves tervekben részletezve)

Szeptember 23. - Kuka-tiindér nap,
Miarcius 22. - Viz vilagnapja
Aprilis 22. - F51d napja

Mijus 10. - Madarak, fak napja

Csoporton beliil kdzosen linnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat.

Az ovodai csoportok kiranduldsokat szervezhetnek a gyermekek életkoranak megfeleld
programokkal és fizikai terheléssel.

Anyagi koltséggel jard kiranduldsokat minden esetben a sziilok egyetértésével lehet szervezni,
amennyiben vallaljak azok terheit.
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13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa, a balesetek
veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobdlése, a balesetveszélyes eszkozok megjavittatasa,
az eszk0zok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld taroldsanak
ellendrzése. Feladata tovabba a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettségének ellendrzése.

Minden O6vodapedagogus a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC 62.§-aban
meghatarozott feladatat képezi:

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

o czek elsajatitasarol meggydzodjék,

e ha ¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkordnak és fejlettségi szintjiikknek
megfeleléen — ismerteti az egészségikk és testi épségik védelmére vonatkozo
eldirasokat, szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformat.

e A gyermek Ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon ellatja, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdé oOvodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Tajékoztatja az intézményvezetét a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba helyezi,
majd azonnal értesiti az intézményvezetft. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint teljesiti.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig a vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

e So-kabin kialakitdsaval a fertdzéses megbetegedések megeldzésére toreksziink:
mindkét csoport napirendjébe beépitve 20-30 perc idétartamban (minden nap mas 5-6
gyermek) énekeliink, verseliink ott. A so-kabint csak az intézménnyel jogviszonyban
1évé gyermekek hasznalhatjdk oOvondi feliigyelet mellett. Sziikséges a sziildk
beleegyez0 irasos nyilatkozata is.

e Az o6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalod
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékot eszerint
alkalmazni.

13.1. A gyermek védelmében hozott dontések

e A gyermek csak sziild, vagy feln6tt kiséretében johet dvodaba. Hazabocsataskor a
gyermeket csak a sziilnek, illetve az altala megbizott személynek adhatja at az 6vond.

e Az a sziild, aki nem kiséri el gyermekét az 6vodaba (6vodabol) koteles errdl irasos
nyilatkozatot leadni az 6vondnek.

e Az Ovodaban az egész nap folyaman az Ovodapedagogus felelés a réabizott
gyermekekért. Nem hagyhatja a gyermekeket az 6voda teriiletén sehol sem feliigyelet
nélkdil.

e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.
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A gyermekek kornyezetébdl el kell tavolitani minden olyan targyat, amely sériilést
okozhat.

Udvari tartézkodas esetén védeni kell a gyermeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

Séta, kirandulas esetén 10 gyermekenként legalabb 1 feln6tt kisérje a gyermeket.

Forr6 viz és ételek kdzelében az 6vodasok nem tartézkodhatnak.

Az 6voda intézményében tilos a dohdnyzas.

Az o6voda hazirendje tartalmazza azokat a védo-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban tartozkodas soran be kell tartaniuk.

Minden olyan foglakozason, szervezett tevékenység soran, amely elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett torténik, valamint a nevelési-oktatasi intézményben, vagy
a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast
rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasii rendezvény), vagy egyéb,
kiilsé rendezvényeken, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére
kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen,
amelyen az 6vodas kort gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti
elektroakusztikus hangositasii rendezvényen biztositani kell, hogy a gyermekek a
hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudjadk megkdzeliteni. Az értékek mérésére az
intézménylink zajszintmérd miiszert biztosit, amelyet hasznalni sziikséges a
gyermekcsoport feliigyeletét nyijté munkatarsak szadmara. A zajszint mérése utan kapott
értekek fliggvényében a dolgozok kotelesek megtenni a sziikséges intézkedést.

Az oOvodasok nem hasznalhatjadk, és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti feleldsség az
ovodapedagogusok feladata, kotelessége.

Hazi készitési vagy hasznalati elektromos berendezéseket az 6vodadba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az d6vodasok testméretéhez,
szlikségletihez.

Az 6voda dolgozodi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartozkodhatnak, kotelezod
munka-védéruha, munkacipé hasznalata.

13.2. A gyermekbalesetek megelozése és a gyermekbalesetek esetén ellatando
feladatok

13.2.1. Az intézményvezeto feladatai

Az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk alland¢ feliigyelete mellett legyen.

A gyermek éramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugdzasaval, ill. a halozat megfeleld védelmével.

A gyermekek a szamukra veszélyforrast jelentd helyiségekbe ne jussanak be.
Gyermekbaleset esetén az intézményvezetd intézkedik az eset haladéktalan
kivizsgalasarol, jegyz6konyv felvételérdl a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §-
aban foglaltaknak megfelelden.
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e Intézkedik tovabba arrdl, hogy a megtdrtént balesethez hasonlo eset ne torténhessen
meg maskor.

13.2.2. Az 6vodapedagégusok feladatai

e Azonnal jelezzék az intézményvezetOnek azokat a helyzeteket, amelyek
balesetforrasok lehetnek.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozo veszélyesnek mondhatd berendezéseket, eszkozoket tigy taroljak, hogy
azokhoz gyerekek ne férjenek hozza.

e Tegyenek javaslatot az Ovoda épiiletének, csoportszobaknak, udvaranak még
biztonsagosabba tételére.

13.2.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladatai

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

e A veszélyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiségeket zarjak be, vagy ligyeljenek
azok biztonsagos tarolasara.

13.3. Tarsadalmi tulajdon védelme

A tarsadalmi tulajdon védelme ¢és megdrzése, valamint a gyermekek ez iranyu nevelése az
6voda valamennyi dolgozdjanak, sziilének kotelessége.

Az ovoda tulajdonat képez6 targyakért, eszk6zokért anyagilag az intézményvezetd, illetve az
6voda tulajdonat kezel6, hasznald személyek a felelsek.

A vagyon folyamatos nyilvantartasat az intézményvezeté végzi. Vagyonegyeztetés, leltarozas
megfeleld litemezéssel torténik, a leltarozast az arra kijeldlt személyek végzik altalanos, vagy
részleges ellendrzéssel az Onkormanyzat gazdasagi osztalyarol.

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén az intézményvezetd a kar jellegének és
nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

13.4. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az épiileten nemzeti
zasz716t kell elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért az
6vodai intézményvezeto-helyettes a felelds.

13.5. Az dvoda bejaratan érkezd latogatok fogaddsa

Minden dolgozoé feladata, hogy az 6vodaba érkezd latogatok részére az udvarias fogadast és
érdeklodést kovetden lehetdve tegy€k az intézményben vald eligazodast.

Az 6vodat érintd ligyek elintézéséhez a vendéget az intézményvezetdjehez, illetve az
ovodatitkarhoz kell kisérni. Az o6voda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem
kozlekedhetnek!

13.6. A berendezések haszndlati rendje

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak, csak kivételes esetekben a vezetd engedélyével.
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Ha az 6voda dolgozoja kolcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az intézményvezetojétol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alaimia. A kiviteli engedély csak az intézményvezeto alairasaval érvényes.
Az 6voda intézményvezetd-helyettese felelds az dvoda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért.
Az eszk6z0k karbantartasat, javitasat a karbantarto, illetve a fenntart6 karbantartoi végzik.

Az eszkoz0k, berendezések hibajat az dvodapedagogusoknak és dadus néniknek kotelességiik az
intézményvezetG-helyettes vagy az intézményvezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrél a
karbantart6 tajékoztat.

Amennyiben a hibas eszkozt a karbantarté nem tudja kijavitani, jelenti az intézményvezetdnek vagy
helyettesének, aki szakembert hiv.

Az 6voda tertiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.

13.7. Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak dvodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo
jatékokat, Iétesitményeket csak 6vodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

13.8. A telefonhaszndlat szabdlyai

A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgozd nem hivhatd
telefonhoz.

Magénjellegti telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagdogussal megoldott.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott, vagy kikapcsolt
allapotban lehet tartani a feln6tt 6ltoz6ben. Ettdl abban a rendkiviili esetben lehet eltémi — az 6vodai
intézményvezetd engedélyével —, ha a munkavallal6 csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

13.9. Fénymasolas szabdlyai

Az mtézményben a szakmai munkaval osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot az intézményvezetd és helyettese, valamint az adminisztrator és az dvodapedagdgusok
hasznalhatjak.

13.10. A4 szamitogép haszndlatinak szabdlyai

A vezet6i irodaban 1év6 szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az intézményvezet6, helyettese és a titoktartassal kotelezett Gvodatitkar hasznalhatja.

Az dvodapedagdgusok munkajukkal sszefliggésben, téritésmentesen hasznalhatjak az 6vondi szobaban
1év6 szamitdgépet.

13.11. A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén és S méteres korzetében dohanyozni tilos!
Tennivalok tiiz esetén:

thzolto késziilékek kezelése,
tlzoltas és mentés,
elsOsegélynyujtas,

rendfenntartas.
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A tlizvédelmi szabalyzat alapjan az 6vodapedagdgus tudatositja a gyermekben a teenddket,
tliz, és bombariadd esetén a menekiilés iranyat is (Proba: tlizvédelmi riadd). Az intézmény
vezetése gondoskodik roéla, hogy az épiiletek kiiiritésére hasznalt utak, folyosdk és azok
ajtoinak eltorlaszolasa vagy lesziikitése még atmenetileg se torténjen meg. Amennyiben a
tlizeset jellege, kiterjedése azt indokolja, az épiiletekben tartdzkoddkat szaggatott csengetéssel
kell riasztani.

13.12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl
és a fenntarto értesitésérol.

Bombariado6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Eldszor értesiteni kell a renddrséget, majd a gyermekeket az 6vondk feliigyeletével
azonnal az udvarra vagy utcéra vezetjiik.

A vizsgalat ideje alatt minden gyermek feliigyelet mellett van, csak a sziildvel
folytatott személyes telefonbeszélgetés utan, a sziil6 engedélyével mehet haza a
vizsgalat vége elott.

Amikor az épiiletet a rendorok biztonsagosnak nyilvanitjak, a megadott rend szerint
folytatodik a nap.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd-terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informdcidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

13.13. Hoakaddly vagy egyéb nem vart természeti katasztrofa esetén sziikséges
teendok

Rendkiviili id6jaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntarto
utasitasanak megfeleléen jar el az intézményvezeto.

Az iigyeletet elsésorban a kozelben lako dolgozok berendelésével oldjuk meg.

Ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal mikodiink.

20 fo6 alatt az 6vodaban egy tigyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozot
szabadsagoljuk.

14. AZ INTEZMENY M’["IK(')DE’SE"I’“ MEGHATABOZO
DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézményvezetd altal hitelesitett mésolati példanyok megtekinthetdk az 6vodakban:

e Ovodai Pedagogiai Program,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e Hézirend.

A Hazirendet az alabbi helyekre jol lathatoan ki kell fiiggeszteni:

e neveldi szoba,

e vezetoi irodak,

e az 6vodak folyosojan elhelyezett hirdetotablak,
e az ovodak irattara.

A Hézirendet minden tanév elején ismertetni kell:
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e sziil6i értekezleten a sziildkkel (6vodapedagdgusok),
e valamint az Gjonnan beiratott gyermek sziildjének a hazirend egy példanyat at
kell adni a beirataskor.

Az intézményvezeto €s a pedagogusok kotelesek a sziilok részére tajékoztatast adni a
pedagogiai programrol.

Amennyiben valaki ezen tulmenden is betekintést kivan nyerni a pedagogiai programba, agy
az 6voda a pedagodgiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a szililok szabadon megtekinthessék.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

15.1. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

16. AZ INTEZMENY UGYINTEZESE

A hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik, a Mezdcsat, Hosok tere
15. sz. alatt.

Az dvodak ligykezelését egyszemélyes feleldsséggel az intézményvezetd latja el a mindenkori
eldirasok betartasa mellett.

Az ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézményvezetd, a helyettes és az
ovodatitkar kozott.

Munkajukat munkakdri leiras tartalmazza.

16.1. Az ovoda iigyvitele

Feladatcsoportjai:

e Az dvoda belsd tigyviteli munkaja,

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.
Az 6voda miikddése soran keletkezd ligyirat kezelését (iktatds, valaszlevél, statisztika) az erre
vonatkoz6 rendelkezések, utasitisok, szabalyok hatarozzak meg. Az o6voda munkdjarol,
dolgozairdl, belsd életérdl véleményezést, egyéb bizalmas adatok szolgaltatasat csak az arra
illetékes hatosag kérésére adhat ki az intézményvezeto.
Az intézményvezeto felel az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagéért.
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Az 6voda miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése:

A teljes, részletes iigymenetet az Ovoda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a

Mezdcsati Napocska Ovoda SZMSZ IX. sz. mellékletét képezi.

16.2. Kotelezo nyilvantartds vezetése

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
e alkalmazottakrol,
e gyermekekrol.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartando adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja
kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetOhelynek, birésagnak,
tigyészségnek, helyi oOnkorményzatnak, &llamigazgatasi szervnek,

rendOrségnek,

munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,

telefonszam valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas stb.).

16.3. Taniigyi dokumentumok vezetése
Az intézményben kotelezden vezetett dokumentumok:

o

O O OO0 O0OO0OO0OO0ODO0OO0OOLLOOOOO OO OoOooO o

jelenléti ivek, munkanaplok

ovodai csoportnaplok,

6vodai felvételi eldjegyzési naplok,

6vodai torzskonyv,

felvételi és mulasztasi naplok,

6vodai szakvélemények,

fejlesztési naplok,

helyettesitési naplok,

étkez6 gyermekek szamanak naponkénti nyilvantartasa,
iktatokonyv,

értesités ovodavaltozasrol,

pedagogiai program,

éves munkatervek,

pedagdgusok tovabbképzési terve,

munkatervi beszamolok,

pedagdgusok munkaidé elszamolasa,

es¢lyegyenldségi terv,

alkalmazottak kotelezd egészségligyi vizsgalatainak igazolasai,
hazirend a gyermekek, sziileik, 6vodalatogatok és a dolgozok szdmara,
tliz- és balesetvédelmi oktatasi naplok,

tlizriado és katasztrofavédelmi gyakorlatok jegyzOkonyvei,
értekezletek jegyzOkonyvei.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotdban tartdsardl az intézményvezetdje
gondoskodik.

Mellékletek:
I. Intézményvezeté munkakori leirdsa
Il. Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa
1. Ovodapedagégusok munkakéri leirasa
IV. Dajkak munkakori leirdsa
V. Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
V1. Ovodatitkar munkakdri leirsa
VII.  Munkako6zdsségvezetd munkakori leirdsa
VIIl. BECS Mikodési Szabalyzata
IX. Adatkezelési Szabalyzat
X. Diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasi eljarasrendje
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Diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsOleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd

vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban

jelentkezOhdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tiinetei:

* szomjusag érzet

* fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyodgyulas

* fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

* acetonos lehelet.

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol.

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

= Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek ellatasaban fontos a rendszeres vércukor ellenérzés,

crer

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra

van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapithatunk meg:
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1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagol6d Pen, vagy inzulinpumpa segitségével (a kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokéasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolni kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyiségét.
Helyes étrend:
= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.
» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

= A teljes kidrlésli gabondk fogyasztidsa elsddleges a fehér lisztbdl késziiltekkel

szemben.

= Az elegendd folyadék elfogyasztasa kiemelt jelentdségii.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

= Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
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= A gyermek késon étkezett.

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (pl. szulfaniluredk) kapo gyermekeknél a glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogés,

= szédiilés, fejfajas

* remeges,

= sapadtsag,

= izzadas,

» lataszavar,

* beszédzavar,

» gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas.

Teenddk hipoglikémia esetén:

A gyermeket egyedill hagyni tilos! A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a
cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Ebben az allapotban a vércukorszint <3,9mmol/l ala esik.
A cél, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,
akkor eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet. Rosszullét esetén szoOldcukrot, esetleg
glilkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele egy kekszet. El6fordul,
hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni
tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A szdlécukor
mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk,

hogy az ezekben talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.
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Célszerl, ha egy konnyen hozzaférhetd helyen, a gyermek csoportjdban tarolunk egy, a sziilo
altal osszeallitott hipoglikémids csomagot, amely tartalmazza a diabéteszes gyermek szdmara

bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

Az eszméletlen gyermeknél mieldbb biztositani kell a szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe,
vagy az oldaldra, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)

konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy goresold gyermeknek a néla levé Glucagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja). A Glucagon adagja 25
kg testsuly alatt fél adag, azaz 0,5 mg, 25 kg felett teljes adag, azaz 1 mg. A fecskendében eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a
muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugét atszurva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell tigy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd

kitisztulni.

Eszméletlen beteget etetni, itatni tilos! Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk
neki cukrot a fentiek szerint. A hipoglikémias allapot ellatasa utan 15 perc mulva ellendrizni

kell a vércukorszintet, sziikség esetén ismételjiik a szénhidratbevitelt.
Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a koérhazba szallitashoz.
2. A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez flleg 1-es tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval - amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt - toxikus hatdsu ketontestek

keletkeznek.

A ketoacidozis {0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasféjas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban

torténik.
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Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba. Megel6ézése a normalis inzulin-cukor
bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és

tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A

szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valé folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni

¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

Legitimacio

Neveldtestiilet és az Alkalmazotti K6zOsS€g ..........ccoevvvviiiinin, -an megismerte.
Nevel6testlilet nevében: ..........cccevviviiiiiiiiiiann.n. ovodapedagogus

Szl Szervezet........ooviiiiiiiii -an megismerte. Sziiléi Szervezet
elndke..........coooviiii

Az Ovodai egészségligyl ellatast biztositd Orvos ......coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.nn, -an
véleményezte és jovahagyasra javasolta: .............c.oceviiiiiiiiiiiin... 0rvos

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének 4t kell adni.

Mezocsat, 20.......oviiiiii i,

Bubenkoné Hudak Erika

intézményvezetod
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