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Bevezeto

A koznevelési intézmény szervezeti felépitését, miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

A Szabdlyzatot - a nevel6testiilet bevonasaval - az intézmény igazgatdja készitette el.
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A szabalyzatot - a sziil61 kozosség véleményezését kovetden, - a neveldtestiilet fogadja el és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

L. Az SZMSZ hatalya, feliilvizsgalata

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, valamint a sziilékre. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére.

Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan
kiviili programokra.

Az SZMSZ feliilvizsgéalatdnak modja:

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
e haajogszabaly el6irja

II. A miikédésrendje

1. Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat (maximum 6t nap)
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e anevelGtestiileti és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

2. A nyitva tartas rendje
Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
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Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mukodik.
A nevelési év a targyév szeptember héd elsé napjatdl a kovetkezé év augusztus hod
harmincegyedik napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt négy hétig sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartidsa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar tizendtig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt harminc nappal, Ossze kell gyijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast
megeldzden tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t alkalommal veszi igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a sziil6k
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak tiz nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt.
A tdjékoztatds modja: Faliujsag, honlap, esetleg zart csoport.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

3. A gyermekek benntartéozkodasanak rendje

A gyermekek részére a nyitvatartasi idé napi 11 ora, reggel 62 6ratol, délutan 17%6raig.
Az iigyelet reggel 062 oratol, 072 oraig, délutan 163%6ratol, 172 oraig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 0622 6rara érkezd dajka nyitja.
Az intézménybdl a gyermeket a tevékenységeket kovetden
e Ha ebédet nem igényel 1132-12% 6raig
e Ha ebédet igényel 1222-13% 6raig
o Délutdn 14%- legkésébb 179 oraig lehet elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziild, ill. az 4ltala irdsban meghatalmazott személy viheti el. A
gyermeket az oOvoddba érkezéskor az &vodai csoportba vezetéssel at kell adni az
ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. Elvitelkor szintén a csoportban, illetve
az udvaron adja at a gyermek feliigyeletét az 6vodapedagdgus a sziilonek, vagy az altala
megbizott személynek.

Az o6voda helyiségeit csak pedagodgus, dajka, szakszolgalati szakember (gyogypedagogus)
kozremiikodésével hasznalhatjak a gyermekek.

A mindennapi takaritas miatt a délutanos dajkak 18% éraig tartozkodnak az 6vodaban.

A kapu a nap folyaman a kdvetkezd modon van nyitva, illetve zarva:
Lovész Utcai Ovoda:
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Amig a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, a kapukat be kell csukni, illetve a
tolozarral be kell zarni, hogy a gyermekek az utcara ne jussanak ki. Az Oroszlan utca
feléli kapu 920-12% 6ra kozott zarva van.

Malom Téri Tagovoda:
Amig a gyermekek az intézményben tartozkodnak, a kaput a magasan elhelyezett
kilinccsel be kell csukni, hogy a gyermekek az utcara ne jussanak ki. A kapu 9001230

ora kozott kulesra van zarva. Az ebben az idopontban érkezok csengetés utan 1éphetnek
be az 6voda teriiletére.

4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.

A teljes munkaidds alkalmazottak heti teljes munkaideje negyven ora. A pedagdégusoknak ez
az id6 a kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkaval Gsszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all. A részmunkaidds alkalmazottak munkaideje heti htsz ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes/tagévoda
igazgat6 allapitja meg. A napi munkabeosztas Osszedllitdsandl a kdvetkezd szempontokat kell
figyelembe venni: zavartalan miikodés biztositasa. Az intézmény vezetGségének tagjai és
dolgozoi javaslatot tehetnek egyéni szempontok ¢és kérések figyelembevételére is. Az
alkalmazott koteles munkarendjének megfelelden, &poltan, munkaruhdzatban pontosan
megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kdteles jelenteni az igazgatonak vagy
az igazgatOhelyettesnek/tagdvoda igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A koz0sségi tulajdon érdekében a riaszto és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyito
és zar6 dajka feladata. Kulcsmésolat az igazgatonal, helyettesénél/tagévoda igazgatdjanal van.

5. Avezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodéasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato 820-16%

Igazgato helyettesek/tagévoda igazgatd 7%0-13% yagy 11%0-17%

Megbizott 1190179 yagy 79-13%

A megbizott 6vodapedagdgus az igazgatd altal irdsban felkért koznevelésben foglalkoztatott
pedagbgus.
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I1L.

Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A vezetOk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando6 feladatok a vezeték munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellato vezetd

Egyéb /helyettes, ellendr stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerti és torvényes miikodés Igazgato Igazgatoh./tagovoda folyamatos
igazgatd
Célszerti és takarékos gazdalkodas Igazgat6 Igazgatoh./tagbvoda Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
igazgatd
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Igazgatd Igazgatoh./tagbvoda Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
igazgatd kivétel: megbeszéElés szerint
Gyermekvédelem Igazgato Igazgatoh./tagévoda Négy héten tali tartdés hidnyzas
igazgato esetén, kivétel az azonnali intézkedést
kivano veszélyeztetettség felmertilése
Gyermekbalesetek megeldzése Igazgato Igazgatoh./tagévoda folyamatos
igazgatd
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Igazgatoh./tagbvoda igazgatd  |[gazgatod folyamatos
Ellendrzési, mérési, értekelési rendszer miikddtetése Igazgatd Igazgatoh./tagévoda folyamatos
igazgatd
Pedagogiai program jovahagydsa, végrehajtasa, ellendrzése. Igazgato Igazgatoh./tagovoda folyamatos
igazgato
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Igazgato Ig.helyettes Neégy héten tali tartds hianyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Igazgato Igazgatoh./tagovoda Neégy héten tali tartds hianyzas esetén
igazgato
Pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésellgazgato Ig.helyettes Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
Pedagogus-tovabbképzési intézményi program
Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok apolasa Igazgatoh./tagovoda igazgatd  |[gazgatod folyamatos
Allashelyek betoltése, kinevezés [gazgato Ig.helyettes Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
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Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Megbizasok Igazgatod Ig.helyettes Négy héten tali tartos hianyzas esetén
Munkakori leiras elkészitése Igazgatd Ig.helyettes Négy héten tuli tartos hianyzas esetén
Kozalkalmazottak besorolasa, nyilvantartasok Igazgato Ig.helyettes Négy héten tali tartos hianyzas esetén
Sziikség szerint kozalkalmazottak mindsitése Igazgato Ig.helyettes Négy héten tali tartos hianyzas esetén
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése Igazgatd Ig.helyettes Négy héten tali tartds hidnyzas esetén
Szabadsagok tervezése, litemezése Igazgatoh./tagovoda igazgatd |[gazgatd folyamatos
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Igazgatoh./tagovoda igazgatd |[gazgatd folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése Igazgatoh./tagovoda igazgatd  |[gazgatod folyamatos
Tanligy igazgatasi feladatok Igazgatd Ig.helyettes Négy héten tali tartdés hidnyzas
esetén, kivétel a meglévo
jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
folyamatos
Kapcsolattartas sziildi kozosséggel és egyéb partnerekkel Igazgatd Igazgatoh./tagbvoda folyamatos
igazgato
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Igazgato Igazgatoh./tagovoda folyamatos
igazgato
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, hozzaférhetdsége [gazgato Ig.helyettes Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
Csoportok adminisztrativ teenddinek ellenérzése Igazgato Ig.helyettes folyamatos
Tlz ¢és munkavédelmi eldirasok betartasa Igazgato Igazgatoh./tagovoda folyamatos
igazgato
Leltarozas selejtezés [gazgato Igazgatoh./tagbvoda Négy héten tali tartos hidnyzas esetén
igazgatd
Epiilet és vagyontargyak védelme Igazgatd Igazgatoh./tagdvoda folyamatos
igazgato
Intézmény képviselete Igazgatd Igazgatoh./tagbvoda folyamatos
igazgato
Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken Igazgatoh./tagbvoda igazgatd  |[gazgato folyamatos
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IV. Azigazgato, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A nevelési - oktatasi igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatodi, igazgatdhelyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatd négy hetet meghalado tartds hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hianyzas
otodik napjatol) a helyettes hat kotelez6 oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja
ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatdrozott idejii kinevezett pedagogus altal kell
gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e Az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

e Az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a IV. szamu fiiggelékben szerepld tablazatban kijelodlt
személyeknek kell ellatni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e A helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett.

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

V. A belépés, benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
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e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésére és a pedagogus feliigyeletre atadasara,
valamint a kisérd tdvozéasara

e a gyermek tavozasakor a gyermek pedagogustol valod atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

o A koOzoOsségi szolgalatot teljesito tanulok.

e Minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e A sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor.
¢ A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem 4all6 személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban, a dajka a belépdket az
illetékes személyhez kiséri.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és tevékenységek latogatasdt mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

A hivatalos ligyek intézése az igazgatd irodajaban torténik, a latogatdét a dajka kiséri az
igazgatdhoz /tagdvoda igazgatdhoz.

VI. Az d6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit €s udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

1C
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A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegodvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziiloi kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegon valoé foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagogiai programban foglaltak
alapjan. A rendért, a jatékok ¢és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
ovodapedagdgus felel.

A fejlesztd szobaban a fejlesztépedagogus, logopédus és a gyogypedagogusok dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagodgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem mitkddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz k6tédo szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet részére, az Oktatasi Hivatal
Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal szervezett bazisintézményi feladatok ellatasa soran
a tovabbképzéseken, tajékoztatokon, mithelymunkékon részt vevok szamara.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl — a fenntartd engedélyével - az igazgatd dont.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda dolgozoi tovabba ligyndkok, iizletszerzok vagy maés személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).
Az dvoda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az 6voda teriiletén a gyermekek csak a befizetett téritési dij ellenében kapott élelmiszert
fogyaszthatjak.
Kivétel: Cukrasziizembdl hozott slitemény.
Szavatossaggal rendelkezd csomagolt bolti siitemény, cukorka, tidito.
Felajanlasbol szarmazé gytimolcs.
Betegség / lisztérzékenység, cukorbetegség/ esetén specialis €lelmiszer.

A nem az 6voda f6z6 konyhajabol szarmazo élelmiszerekbdl is ételmintat kell elrakni.
A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartoval szerzédésben allo szolgaltato latja el.
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Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VII. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Vezetdi szint Szervezeti o B
. Rendje és formdja
egység

LEGFELSOBB
VEZETOI
SZINT

(igazgatd)

szervezeti egység
neve:
nevelOtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 0t alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon.

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kéthetente.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon tal.

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente  minimum  kétszer  nevelés  nélkiili
munkanapokon.

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kéthetente.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

szervezeti egyseg
neve:
munkak6zosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
- munkakozosségi foglalkozasok,
- év végi beszamolo elkészitése.

VIII. A kozponti 6voda és a tagovoda kozosségeinek kapcsolattartasi
formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagovoda igazgato, és az igazgatohelyettesek
segitségével az igazgato fogja Ossze.
A tagovoda nevelOtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontéseket azokban az tigyekben,

amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.
Nevelési évenként a kapcsolattartds bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra

(feladat, cél, felel6sok megjelolésével).

Az igazgatOhelyettesek és a tagovoda igazgatd gondoskodnak arrél, hogy a gyermekeket és a
pedagogusokat érintd igazgatdi intézkedések a tagintézményben kell6 idében €és modon
kihirdetésre keriiljenek.
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IX. Az odvodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja

o  Kozos neveldtestiileti értekezletek

e  szakmai munkakdzdsségek (hazi bemutatd foglalkozasok)
o koz0s kiranduldsok szervezése

e Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal

e az 6vodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata

Az igazgatd a tagdvoda igazgatdval sziikség szerint telefonon, e-mailben, ill. személyesen
tanacskozik.

X. Azigazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet mitkddtetnek, melynek megnevezése: Sziiléi Kozosség.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. A kdzponti és tagovodaban kozos sziildi szervezet mitkddik, €liikon az elndkkel és az
Ot segitd 1-2 sziildvel.

A sziil6i szervezet meghatarozott munkaterv szerint miikodik, mellyel az igazgatohelyettesek
¢és a tagovoda igazgat6 tartjak a kapcsolatot.

Az dvodai sziil6i szervezet vezetdsége, vagy az dvodai sziiloi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Az igazgatohelyetteseknek, illetve a tagdvoda igazgatonak az oOvodai sziil6i szervezet
vezetdségét a nevelési év megkezdésekor Ossze kell hivni, ahol tajékoztatast ad a sziildi
szervezetnek az 6voda munkdjarol. Ezen kiviil sziikség szerint, tdjékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairol, tevékenységérol.

Az 6vodapedagogus a korcsoport sziildi kozosségének képviseldjét az aktualitdsoknak
megfelelden tajékoztatja.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben
e munkatervének elfogadasaban
e tisztségviseldinek elfogadasaban
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Az dvodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az Ovodai SZMSZ kialakitasaban elfogaddsakor a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben
e a hazirend kialakitdsaban elfogadasakor
e avezetdk és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részeiben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
e agyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
o fakultativ hit- és vallasoktatds megszervezésében

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor. A hazirend alapjan a
gyermekek nagyobb csoportjan értjiik az egy csoportba jaré gyermekek 75%-at.

Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

Az 6vodai szintli sziilé1 kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti €s
miikddési szabalyzata, a sziil61 kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.

XI. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda neveldtestiilete €s az Ovodandl koznevelési
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 neveld- oktatd munkat kozvetleniil segitd
dolgozok alkotjak. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara
kertil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az igazgat6 hivja
Ossze a kdzponti 6voda és a tagovoda alkalmazotti értekezletét. Az értekezleteken az igazgatod
tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvodai munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a kijeldlt személy vezet.
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XII. A nevelok kozosségei

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, és a
neveldémunkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségl alkalmazottja.

Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az oOvodai intézmény mukodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a Nemzeti kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

2. A nevelotestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:
e apedagdgiai program elfogadésa
e aszervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések
e beszamolok elfogadéasa
e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e ahdazirend elfogadasa
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

e mMas, a fenti pontokban nem szerepld, de a jogszabalyban meghatarozott esetekben
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott 1ddre, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a Pedagdgiai Program,
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az SZMSZ véleményezése €s a Hazirend elfogadasa) Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem
ruhaz at.

3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban
az intézmény igazgatodja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési v sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet

e  Oszi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja, vagy
a tagovoda igazgato szilikségesnek latjak

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

XIII. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Célja, feladata: Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasa, tervezése, szervezése, Segitése,
ellendrzese.
Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.

Létrehozasa:

A nevelétestiilet legalabb 6t tagjanak kezdeményezésére az igazgatd jovahagyasaval.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.
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XIV. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezeés,
tajékoztatas

A miikodés alapdokumentumai

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

e Hazirend (Minden beiratkozo betekintésre atveszi, a benne foglaltakat elfogadja, ezt
alairasaval igazolja.)

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezod helyekre torténik meg:

e intézményi honlapunk,
e azigazgatoi iroda,
e KIR.

XV. A Pedagogiai munka belso ellendorzésének rendje

1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellen6rzésének feladatai

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodeséért az igazgato a felelds.

A belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, valamint az 6voda Pedagdgiai Programja szerint eldirt) mikodését

e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat

e az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérdl

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitésehez

2. Ovodakban a nevelé6munka belsé ellenérzésére jogosultak
e Az igazgato

e az igazgatohelyettesek

e atagovoda igazgatd

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

e Kkérésre kiilsé6 megbizott (pl. szaktanacsadod, szakértd)
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellen6rzése soran

e apedagogusok munkafegyelme
e atevékenységek pontos megtartasa
¢ aneveldmunkdhoz kapcsoldod6 adminisztracid pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja
e az ovodapedagogus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
¢ anevel6i munka szinvonala a tevékenységeken:
a szervezett tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
a tevékenységek felépitése €s szervezése
az alkalmazott modszerek
a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tevékenységvezetés soran
» az ecredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv, pedagodgiai program
kovetelményeinek teljesitése
(A tevékenységek elemzésének szempontjai az intézményi elvardsrendszer és az ellendrzési naplo

YV V VYV

alapjan keriilnek meghatarozasra.)
Kiemelt szempontok a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécid, szakmai egyiittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 WN DB WHN —

(=Y

4. Az ellendrzés fajtai

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzeés
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés:

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

> teljesitményértékelés érdekében
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgato és helyettesei az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelotestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil.
Tartalmazza az intézményi mérések rend;jét.

Az adott évre tervezett ellenérzésekr6l mar ekkor tudomast szereznek a pedagogusok. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet még:

e az igazgatohelyettes/tagbvoda igazgatd
e aszakmai munkak6zosségek
e asziil6i munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellenérzés tapasztalatairol az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, aki arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési évzaro értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. [smerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, fejlesztési
lehetdségeket, iranyokat.

A teljesitményértékelés a jogszabalyban eldirtak alapjan torténik.

5. Az intézményi jutalmazas normai

5.1. A pedagoégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését
- a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett - a teljesitményértékelésben
meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése jellemzi.

e Pedagdgiai Program teljes korii megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv
eredményei
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Sajatos nevelési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges
gyermek sikeres integracioja, befogadasa és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagodgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

Hospitalo pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egylittmiikddés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az oOvoda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok, gyermekek felkészitése és kisérete

Az 6vodan belilli rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsaban valé aktiv
kozremiikodés

Informacidszerzés palydzati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Jaték ¢és foglalkozasi eszk6zok készitése

Igényes magas szinvonali dekoraci6 készitése

Gyakornok mentoralasa

Teljesitményértékelés, mérés kivald eredménye

,»JO gyakorlat” dokumentélasa

Bazisintézményi feladatokban torténd részvétel

Szabalyai

5.2.

Legalabb 1 éves munkaviszony az 6vodaban
NevelGtestiileti, igazgatohelyettesi/tagovoda igazgatd €s a munkakozosségvezetok
javaslata és véleményezése alapjan az igazgatod dont.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai,
sikerkritériumai
Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanléasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6é dont.
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XVI. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e a fenntartdval

Ceglédi Tankertileti Kozponttal

Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval
e az intézményt tAmogatd szervezetekkel
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
¢) pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal
e) az egészségiigyi szolgaltatdval;
f) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival
e atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelentd szervezet neve
tipusa

1. Fenntartoi Oktatasi Bizottsag
Polgarmesteri Hivatal Szervezési Iroda
Ceglédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroda

2. Mas nevelési- oktatasi | Ceglédi Tankeriileti Kozpont

intézmény Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Varkonyi Istvan Altalanos Iskola

Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Széchenyi Uti Ovoda

Pesti Uti Ovoda

Szézszorszép Evangélikus Ovoda

3. Intézményt tdmogato |, JovOnkért” Alapitvany
szervezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat Gyermekjoléti Szolgalat
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5. Egészségiigyi szolgaltatd | Védondi szolgalat
Fogorvos

6. Egyéb: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhely Intézmény
(Megyei Szintii Szakért6i Bizottsag)

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Ceglédi
Tagintézménye (Jardsi Szintli Szakértdi Bizottsag)

Kossuth Miivelddési Kozpont
Ceglédi Varosi Konyvtar

Kossuth Muazeum

7. Bazisintézményi Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbdzd
tarsintézményekkel.

1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
Ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara
e az intézmény nevének megallapitasara
e az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenységeére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.)
e az intézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol
» az ott folyd gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységre
» a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében
» az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatdsadas
e irasbeli beszamol6 adasa
e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel
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e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
e specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan

2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények. Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott
nagycsoportos 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet, nyilt napok

3. Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

Részképesség zavarral kiizdé gyermekek kisziirése, javaslat a fejlesztésre.
Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.
Mozgasvizsgalat, javaslat a fejlesztésre.

4. Fogorvos, védonok és ovoda kapcsolata

A kapcsolat tartalma: Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai
program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: kdlcsonos 1atogatasok, tisztasagi vizsgalat, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

5. Egyhazak és ovoda kapcsolata

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

6. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények és az
ovoda kapcsolata
A kapcsolat tartalma: szinvonalas, interaktiv gyermek miisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa. (Kossuth Muzeum, Kossuth Miivelddési Kozpont, Véarosi Gyermekkonyvtar)
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A kapcsolat formdja: kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a
szllok felé.

7. Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont és az
Ovoda kapcsolata
Bézisintézményi feladatok ellatasa, kapcsolattartds: az igazgatdé és az arra kijelolt
bazisintézményi koordinator feladata.

A kapcsolat tartalma: Bazisintézményi munkaterv alapjan az intézmény ,,J6 gyakorlatainak”
ajanlasa, bemutatasa az érdeklddo pedagogusoknak. A POK altal kinalt programok, képzések
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

e Szaktanacsadas igénylése.
A kapcsolattartis formdja: Oszi és Tavaszi Pedagdgiai Napokon vald részvétel,
bazisintézményi feladatok ellatasa, képzéseken vald részvétel, szaktanacsadas igénylése,
hirlevelek tovabbitasa, programok népszeriisitése.

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

A gyermekek vallési, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését, nemzeti 6nazonossagat tiszteletben
tartjuk.
A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
e Miarcius 15.
e Karacsonyi linnep
e Farsang
e Husvéti linnepek
megszervezésében részt vesznek a sziilok, de ezek lebonyolitasa zartkord.

e Anyak napja
e (Csaladi gyermeknap (sziil6i igény szerint)
o Evzaro
nyilvanos iinnepély, ezen részt vesznek a sziilok és mas vendégek.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
e Farsang
e Husvét
o Gyermeknap
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e Mikulas-nap
e Advent, karacsony

Csoporton beliil: - kdzos tinneplés torténik:
e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol (sziil6i igény szerint)

e ajandékkészités az iskolaba induloknak

Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok
Sziiret

Marton nap
Luca nap
Tél bucsuztatasa, a tavasz koszontése

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Allatok vildgnapja
e Viznapja
e Fold napja
e Madarak és fak napja

Mindezeken kivill az igazgatd jovahagyasaval a pedagégusok altal szervezett
csoportszintli/intézményi szintli csaladi napok, megemlékezések, iinnepek (OKO nap, csaladi
karacsonyvaras, sportnap, OszkOszontd stb.) (Részletesen tagovodanként a munkaterv
tartalmazza.)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése
e hazi bemutatok szervezés, (a munkatervben rogzitve)
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa
e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozo felkaroldsa, segitése
¢ anyugdijba mendk bucstztatasa
e 50. sziiletésnap koszontése
e koz0s linnepélyek megszervezése /karacsony-gyertyagyujtas/

pedagdgusnap

XVIII.Az intézményi védo, ovo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok
ellatas rendje
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A gyermekvédelmi felelés a tagovoda igazgaté és az igazgato feladatai

A gyermekvédelmi megbizottak a nevelbtestiilet tagjai, az intézmény igazgatojanak
megbizasabol, az tagovoda igazgatdval egyiitt képviselik a gyermekvédelmi szempontokat,
szervezik, iranyitjak, és személyes részvételiikkel eldsegitik ezek érvényesiilését. A csaladdal
¢és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszobolik a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védik oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozzék a
veszélyeztetd hatasokat.

Kapcsolatot tartanak konkrét esetekben a szakértdi bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt az igazgato €s kollégai tudomasara hozzak. Segitik
a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.
Osszehangoljék a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok
kozott. Nyilvantartjdk a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket, az  intézkedéseket, az  eredményeket.  Eldsegitik a
csoportvezetd ovodapedagogusok felderito tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végeznek a csoport 6vodapedagdgusaival.

Altalanos eloirasok:

A gyermekekkel - az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eloiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az ovoda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

Az 6voda igazgatoja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a sziil vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt
specidlis ellatast biztositja.
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A specialis ellatast megfeleld szakmai tovabbképzés és munkavallaloi nyilatkozat megtétele
mellett az 6voda egy alkalmazottja végzi.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekre vonatkozo eljarasrendet az 6 szamu fiiggelék
tartalmazza.

XIX. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatdjanak feladata, hogy ellendrizze

e az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

e azintézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgato felelds

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére, a kiilonb6zé berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére

Az 6voda nem pedagiogus alkalmazottjainak feladata:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.

Az igazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,
valamint az wudvart - felmérésre Kkeriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek megtorténte utan ellatandd feladatokat az igazgatd a jogszabalyban
eldirtak alapjan koteles teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot/tagdvoda vezetot.

Az igazgat6 /tagovoda igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti:

e az ¢rintett hatosagokat
e a fenntartot
e asziildket

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

e atlz

e azarviz

e a foldrengés
e bombariadd

o cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat méas modon akadéalyozd, nehezitd
koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amelynek eljarasrendje a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XX. Az ovodaban folyatatott reklamtevékenység szabalya

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges ¢Eletmoddal,
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kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fiigg Ossze.

Az igazgato donthet arrdl, hogy engedélyezi, vagy sem a reklamhordoz6 megjelenését.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység Ilehetséges formdi, modjai: Ujsagok
terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelenése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

XXI. Kartéritési felelosség

A Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint keriil alkalmazasra.

XXII. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok

A Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja munkavédelmi szabalyzatdban, tlizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

Az intézmény panaszkezelésre vonatkozo szabalyait a Lovész Utcai Ovoda és Tagovodajanak
szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata és Panaszkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Feladatellatas kdvetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢és azok ellatasanak kovetelményeit.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai

e a sziild onkéntes elhatarozasdn alapulod elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6évoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgaltatast ny0jtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzését az oviKRETA rendszer
biztositja.
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk0zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
igazgato felel0s.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

» Az intézményhez érkezett, ott keletkez6 vagy onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.
Az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd.
Az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatod
legyen.
Az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek.
A beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen.
A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen.
Az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

vV VYV V VY

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, aki gondoskodik:

» Az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, feliilvizsgalatarol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat.

Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
adathordozok stb.) biztositdsarol.

A hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol.

Az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérdl.

Az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

YV VvV VY 'V

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az
elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben iratkezelési feladatokat az igazgatd és kozvetlen irdnyitasaval az
ovodatitkar, a munkakori leiras alapjan az altalanos igazgatohelyettesek és a
tagintézményigazgato lat el.

Az igazgatd koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

Az igazgato koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozéasara, amely alapjan
a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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Legitimacios zaradék

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Kozosség 2025. év szeptember ho 01.
napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Cegléd, 2025.09.01.

Sziilé1 Kozdsség elndke

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot az Alkalmazotti Kozosség 2025.08.25. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Cegléd, 2025.08.25.

Igazgato
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XXIII.MELLEKLETEK

1. Munkakori leirasok egységes tartalma

I.ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Neév

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonositd szama

Sziiletési név
Anyja neve
Lakcime

Munkakor megnevezése

Besorolasa

Munkavégzés helye

Kozvetlen felettese

Heti munkaideje

Neveléssel, oktatassal lekotott heti kotelezd
Oraszama

Munkaid6 beosztas

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek, tulajdonsagok

A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskorti gyermekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése

I1II. KOTELESSEGEK, FELADATKOROK

Pedagogiai-szakmai feladatok (amennyiben relevans)
Tantigy igazgatasi, adminisztrativ feladatok (amennyiben relevans)
Egyeéb feladatai a teljes munkaido (heti 40 ora) kitéltése alatt (amennyiben relevans)

IV. HATASKOR
Javaslatot tehet:
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Veleményt nyilvanithat:
Dontéseket hozhat:
Informaciot szolgaltat:
Munkakapcsolatot tart:
Ellendrzésére jogosult:

V. ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig,
vagy a modositasig érvényes.

Igazgato
VI. NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6
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2. Jogszabalyi hattér
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
e A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL toérvény
e A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet
o A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI torvény
e A nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol szolo
1999. évi XLII. torvény
o Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol szolo 2003. évi CXXV. torvény
o Aziskola egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997 (1X.3.) NM rendelet
e Az intézmény Teljesitményértékelési szabalyzata
3. Az intézmény szervezeti strukturaja
Igazgato
/ Ceglédi Kozos Onkorményzati Hivatal
Pénziigyi Irod4ja
\
Igazgatohelyettesek

Tagdvoda igazgatd
K

l

Munkak6zosség vezetok

\

Fejlesztd pedagogusok Ovodapedagogusok

\

Ovodatitkar Pedagogiai asszisztensek Dajkék Udvarosok
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Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Engedélyezett allashelyek szdma: 41+3 rehabilitacios munkaerd

Lovész utca Malom tér Osszesen
pedagbdgus 14 9 23
dajka 6 4 10
pedagbgiai assz. 3 1 4
ovodatitkar 1
udvaros 1 0,5 1f6allasu

1 részmunkaidds

Konyhai kisegitd 1 1
Rehabilitacios 2 1 3
munkaerd
OSSZESEN 26+2 15+1 41+3 f8

Valamennyi munkakoérh6z tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

4. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Ovoda/Tagévoda A vezetd megnevezése,

akit helyettesiteni kell

A helyettesito
megnevezeése

Lovész utca

Szekerné Veres Katalin
(igazgatod)

Neémedi Szilvia
(igazgatohelyettes)

Lovész utca Némedi Szilvia Czédulas Andrea
(igazgatohelyettes) (igazgatohelyettes)
Malom tér Egresiné Prager Erzsébet Bogdan Gyulané
(tagdvoda igazgatod) (megbizott)

Ezen tilmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsagos megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Az igazgatd a vezetd beosztdsi munkatirsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszElést az igazgatd hivja 0ssze. A megbeszElésrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.
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5. Az egészseégiigyi ellatas rendje

Lovész Utcai Ovoda Malom Téri Tagévoda
Fogorvosi ellatast Dr. Stumpf Léaszlo Dr. Stumpf Lészlo
biztositja:
Védondi ellatast Hanuszka Réka Bujdos6 Boglarka
biztositja:

6. Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto

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

* 1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

Cukorbetegség fo tlinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletlirités

* nehéz sebgyogyulas

* fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet
« acetonos lehelet

Gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol
¢és a gyermek vércukorszintjétol.
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= ]-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils¢ forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eloirt).
= Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

= Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a fontos a rendszeres vércukor ellenérzés,

crcr

illetve étkezések el6tt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Helyes étrend:

= Kertilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazo ételeket

» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara

= Ajanlott a teljes kiérlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben
* Fontos a megfelel6 mennyiségili folyadék elfogyasztasa

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok és kezelésiik

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a til sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatsara

- a sokaig tartd testmozgds miatt alakulhat ki

Az 1-es tipusu 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

= a gyermek késon étkezett

= tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

= r0ssz helyre, pl.: izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapod gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszEly lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét

= heves szivdobogas

= szédiilés

* remeges

= sapadtsag

» izzadas

= lataszavar

= beszédzavar

» gyengeség
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= ¢hségérzet
= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szél6cukrot, esetleg gliikdztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangodgores is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a szO0l6cukrot a beteggel. A szélocukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt
kovetden kekszet vagy rostos levet, illetve tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett
szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe,
vagy azoldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadély (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni (pl.: kifolyni a szajiiregb6l). Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala
levé Glukagon injekciot kell beadni (a sziild felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek
kaphatja). A fecskendében el6 van készitve az olddszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell gy, hogy a tiit felfelé¢ tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izméaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a tudat elkezd
kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.
Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhdzba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez fOleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéaban.

Ennek veszélye: a ketoacidozis kialakulasa, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, ennek kdvetkeztében toxikus hatast
ketontestek keletkeznek. A ketoaciddzis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz0 ezek mellett
a hanyinger, hasfajas, szapora, mély 1¢gzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik. Ez a folyamat nem
egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil
sulyos allapotba. Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg
gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell az eldirt diétat.

36



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja
2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl.: gylimdlcslevek formajaban is megtorténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valé folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

7. Heveny tulérzékenységi reakcio (anafilaxia) ellatas
eljarasrendje

Bevezeto

Az allergia a szervezet immunreakcidja, melyet valamilyen, rendszerint artalmatlan anyag, az
un. allergén valt ki. A szervezet ezt az anyagot idegen és karos anyagként azonositja, probal
téle megszabadulni, és ekozben tilérzékenységgel reagal.

A tiinetek szertedgazok lehetnek, csakigy, mint az allergias reakcio6 sulyossagi foka.

Az allergia megjelenhet némi viszket6 kititéssel (csalankiiités, ekcéma), borpirral, duzzanattal,
orrfolyassal, orrdugulassal vagy szemkonnyezéssel (szénanatha), rendszerint banalis
megbetegedés formajaban, és szerencsére lényegesen ritkabban talalkozunk a legstilyosabb,
¢letveszélyes allapotot okozo formajaval, az anafilaxiaval.

Az anafilaxia a szervezet egészét érinti. Anafilaxia esetén a tiinetek rendkiviil gyorsan, akér
perceken, vagy 1-2 oran beliil megjelennek, majd gyorsan romlo, stlyos 1égzési, keringési zavar
1ép fel, ami beavatkozas nélkiil anafilaxias sokk kialakuldsahoz, végiil pedig a beteg halaldhoz
vezethet. A helyzetet neheziti, hogy olykor a helyi reakciok, vagy a jellemzOnek tartott
bortiinetek hidnyozhatnak és csak a szervezet egészet érintd sulyos, életveszElyre utalo tiinetek
észlelhetdk.

Az anafilaxia a legtobb esetben megelézhetd. A megeldzés érdekében torekedni kell az
intézményi kornyezet allergén minimalizalasdra, mind a mar ismert, mind a még nem ismert
allergiasok védelmében. Ilyen 1épés az étkezések megfelelden ellendrzott lebonyolitdsa, az
intézménybe kiviilrdl bevitt élelmiszer allergének kontrollalasa és a rovarcsipések lehetséges
elkertilése.

Az anafilaxia meghatarozasa

Az anafilaxia egy sulyos, életveszélyes allapotot el6idézd talérzékenységi reakciod. A tiinetek a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Altalaban gyors kialakulas és allapotromlas jellemzi, ezért létfontossagu a mielébbi felismerése
¢s a szlikséges 1épések gyors megtétele.
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A Anafilaxia tiinetei

Szivérrendszer
* RR esés
* Tachycardia
« Ertdgulat
* Ateresritképesség

* Kohogés | ¢ Ajulds
! A

* Horglgoecs
* hypouia
Emésztorendszer ::‘W
* Haé "
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o Masi ghiecs . .Armw
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The pathophysiology of anaphylaxis
iy Reber, Jose: T

MO, PhD Stephen ). Galll, MD

Az anafilaxia megitélésében ¢s gyors felismerésben a WAO (World Allergy Organization)
2020. évi allasfoglaldsa iranymutat6: anafilaxia akkor mondhato ki, ha az alabbi két pont koziil
az egyik teljesiil:

1. Akutan kialakul6 rosszullét (eddig nem ismert allergids vagy ismerten anafilaxias allergiés
egyénnél egyarant érvényes) melynél a bor és/vagy nyalkahartya tlinetek (testszerte megjelend
csalankitités, viszketés, kipirulas és duzzadt ajak-nyelv) mellett, legalabb EGY az alabbi
tiinetek koziil fellép:

a. légutakat ¢és a légzést érintd tiinetek (nehézlégzes, sipolds, horgdgorcs, belégzési
nehezitettség, csokkent véroxigén-szint)

b. keringést érintd tiinetek (csokkent vérnyomds vagy az ehhez tarsuld, ennek kovetkeztében
fellépd tlinetek: ajulas, eszméletvesztés, vizelettartasi nehézség)

c. sulyos emésztdrendszeri tlinetek (sulyos, goresos hasi fajdalom, ismétlddo hanyas, kiilondsen
nem-étel okozta allergias reakcio esetén)

VAGY

2. Akutan kialakul6 alacsony vérnyomads vagy fulladas (horgégores) vagy gégét érintd tlinetek
megjelenése ismert allergén vagy magas rizikdju allergénnel vald taldlkozas utan (ismerten
sulyos allergias egyénnél vagy méh/darazscsipés esetén barkinél!), még akkor is, ha nincsenek
tipikus bdrtiinetek.

A vérnyomasesés megitélése eszkoz €s megfeleld képzettség hianyaban laikus szdmdra nem
elvarhato, azonban felveti a vérnyomadsesés, igy az anafilaxia gyanujat a hirtelen nagyfoku
gyengeség, 4julds, eszmélet-, tudatzavar kialakulasa.
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NEM anafilaxias helyzetek lehetnek az alabbiak:
* ha az ismerten asztmas gyerek fullad,

* ha a gyermek, jaték vagy étkezés kdzben félrenyel,
* ha csalankiiités tarsul 1azas betegséghez,

* ha gyomorrontas miatt hany a gyermek,

* ha a gyermeknek magas laza van és gyenge.

ElsOsegély, teenddk anafilaxia esetén

Anafilaxia, vagy annak gyanuja esetén

e minél elobb kérje az oktatdsi intézményben tartdzkodo elsésegélynytjtasban, allergias
betegek  elldtdsdban  képzett személy  (iskolaorvos, ndvér, pedagdgus,
gyermekfeliigyel) segitségét

e cgyidejlileg hivja a mentdszolgalatot is (hasznalja a kihangositd funkciét!): a mentd
megérkezéséig (lehetdség szerint a mentésiranyitd telefonon nyujtott tancsait kovetve)
a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktatd
munkat segitd dolgozonak kell kozremiikodnie a bajbajutott ellatisdban. Ertesitse a
sziiloket.

Mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén?

* Betegvizsgalat, ABC szerinti allapotfelmérés (A=atjarhaté 1égutak; B=légzés;
C=keringés)

Ha nincs 1égzés, az ujraélesztést el kell kezdeni!

* Pozicionalas

fektesse le a beteget

kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilo helyzetbe

ha a keringése is érintett, az alsé végtagjait polcolja fel

ha eszméletlen, stabil oldalfekvés javasolt.

Akcioterv
1. A tiinetek megfelelnek az anafilaxianak?
2. Van-e elérhetd adrenalin hatdanyag tartalma autoinjektor a betegnél, vagy az oktatasi
intézményben?
3. Elérheté-e az intézményben az anafilaxia felismerésében és az autoinjektor
hasznalatdban képzett elsdsegélynyujto?
4. A gyermek ismert allergidsként nyilvantartott?
Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmii igen a valasz, a képzett elsdsegélynyujtd a
tanultaknak megfelelden a bajbajutott combja kdzépsé harmadénak eliils6-oldalso részébe adja
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be az eldirt mennyiségli adrenalint (abban az esetben is, ha a mentdkkel torténd
kapcsolatfelvétel jelentds késlekedést szenvedne):

amennyiben ismert a beteg testtomege, akkor 30 kg alatt (illetve 12 éves korig) 150 pg a helyes
dozis.

Az autoinjektort (gyartotdl fiiggéen) 3-10 madasodpercig tartsa a combhoz nyomva.
(Amennyiben 5-15 perc alatt nincs kielégité valasz az injekcio beadasat kovetden, azaz a beteg
allapota nem javul, esetleg romlik, a fenti dozis egyszer megismételhetd).

Maradjon a beteg mellett a mentd megérkezéséig, a mentésiranyité a mentd megérkezéséig
vonalban marad.
A gyermek maradjon fekve, illetve féliil6 helyzetben akkor is, ha jobban érzi magat.

A kialakult helyzet bizonytalan megitélése esetén, a mentdket kell hivni a 112-es segélyhivo
telefonszdmon, és jelezni kell a mentésiranyitonak, hogy lehetséges az anafilaxia!

Késziilt a Heveny tulérzékenységi reakcio (anaphylaxia). Orszagos Mentdszolgalat, Orvos
Igazgatosag, 2023 kiadvanya alapjan

8. Alapit6 okiratban foglaltak részletezése

1 AZ,
5,; Oty

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS g
ALAIRASSAL LATTA EL: g

Twssy

Okirat szama: 2/2023/Lévész MAK_K-TORZS_DHSZ_belyegzgee

Alapité oKirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
Lovész Utcai Ovoda alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

42



Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja

2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Lovész Utcai Ovoda

1.2.  AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2700 Cegléd, Lovész utca 2.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Lovész Utcai Ovoda Malom Téri Tagévodaja | 2700 Cegléd, Malom tér 1.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések

1.3.  AXkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
1.3.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkormanyzata
1.3.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

1.4.  AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Ady Endre Utcai Ovoda 2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.

A koltségvetési szerv iranyitésa, feliigyelete

1.5. AKk®oltségvetési Szerv iranyitd szervének
1.5.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
1.5.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.
1.6. AKkoltségvetési szerv fenntartdjanak
1.6.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkorméanyzata
1.6.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

1.7.  AKkoltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

1.8.  Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek ovodai nevelése, iskolai
¢letmodra valo felkészitése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig,
melynek soran ellatja a sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelését a
felveheté maximalis gyermeklétszamon beliil az alabbiak szerint:

a Lovész Utcai Ovodaban (2700 Cegléd, Lovész utca 2.) a sajatos nevelési
igényli kiilonleges bandsmodot igényld mozgasszervi fogyatékos,
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beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermeket latja el.

a tagovodaban 2700 Cegléd, Malom tér 1.) a sajatos nevelési igényii
kiilonleges banasmoédot igényld beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 gyermeket latja el.

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Cegléd varos
kozigazgatasi teriilete, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott felvételi
korzet.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése

1.12. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
igazgatojat Cegléd Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevezi ki, bizza
meg és menti fel nyilvanos palyazat Gtjan. A vezetd megbizatas legfeljebb 5 év
hatarozott id6. Az intézmény vezetdi feladatot az igazgato latja el a pedagdgusok
Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény és a pedagogusok 11 életpalyajarol
sz016 2023. évi LII torvény végrehajtasarol rendelkez6 401/2023.  (VI11.30.)
szamt Korm. rendelet szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
aki felett a munkaltatoi jogkort a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.13. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | kozalkal L a kozalkalmazottak jogallasaroél sz6l6 1992. évi XIII.
ozalkalmazotti jogviszony torvény
2 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. torvény
3 koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
jogviszony torvény

A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések




Lovész Utcai Ovoda OM.: 037698 Lovész Utcai Ovoda és Tagovodaja

2700 Cegléd, Lovész utca 2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Telefon: 53/311 128

Email: loveszovoda@t-online.hu

1.14. A kdznevelési intézmény
1.14.1.tipusa: 6voda
1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

1.14.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény meghatarozott
penziigyi gazdalkodasi tevekenysegét a Cegledi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: CKOH) latja el. Székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth
tér 1.

1.15. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 | Lovész Utcai Ovoda Malom Téri Tagévodaja 2700 Cegléd, Malom tér 1.

1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a
koznevelési intézmény

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ;nyﬁirrr?:ll(i_s
megnevezése megnevezése megjelolése tanul6létszam
1 | Lévész Utcai Ovoda 6vodai nevelés 135

Lovész Utcai Ovoda Malom

2 Ovodai nevelés 77
Téri Tagdvodaja

1.17. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezésjoga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
2700 Cegléd, Lovész utca 2. 4022/2 hasznalati jog 6voda
2 | 2700 Cegléd, Malom tér 1. 5017 hasznalati jog 6voda
N Magyar
Allamkincstar
ZARADEK

Az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a LOVESZ
UTCAI OVODA 2023. november 24. napjan kelt, 2024. januar 01. napjatél alkalmazand6
1/2023/Lovész okiratszami modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023. november 28.



