TISZAKECSKE
Tiszakécske Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete
Szocidlis, Egészségiigyi, Csalddvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsdg

% Elnokétdl

MEGHIVO

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata Képviselb-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenldségi Bizottsaga soron kdvetkezd iilését

2023. julius 18-an (KEDD) 15:00 drakor

tartja a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Tandcskozo Termében (6060
Tiszakécske, Korosi u. 2.), melyre tisztelettel meghivom.

Napirendi pontok:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testilletének Tiszakécske Varos
Onkorményzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél szolé
23/2019. (XI.01.) 6nkormanyzati rendelet mddositasarol szolo Gnkormanyzati rendelet
véleményezése
Eléterjesztd: Toth Janos polgarmester

2. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatdnak
véleményezése
El6terjesztd: Toth Janos polgarmester
(Az eloterjesztés késobb keriil kikiildésre!)

3. A Viarosi Ovodak és Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak véleményezése
Eléterjeszté: Abraham Réka aljegyz

4. A Varosi Ovodak és Bslesdde intézmény Bolesédei Hazirendjének véleményezése
Eléterjesztd: Abraham Réka aljegyzd

5. Egyebek

Zart:

6. Lakéscélu tamogatdsok odaitélésének II. {iteme
El6terjesztd: Abrahdm Réka aljegyz6

Kérem, az iilésen megjelenni sziveskedjen.
Tiszakécske, 2023. julius 14.

Toth Dezso s.k.



Iktatészam: PH/1727-3/2023.
Készitette: Gombosné dr. Lipka Klaudia

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2023. jalius 18-i iilésére

Targy: Tiszakécske Véiros Onkorményzata Képviseld-testiiletének Tiszakécske Varos
Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz6lo
23/2019. (XI1.01.) onkorményzati rendelet moédositasardl szold Onkormdanyzati rendelet
véleményezése

Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi onkormdanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1)
bekezdése alapjan a képviselo-testiilet a mikddésének részletes szabalyait a szervezeti és
mUkddési szabalyzatrol szo16 rendeletében hatirozza meg. Az 53. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan a képviselo-testiilet a szervezeti és miikodési szabalyzatrol szold rendeletben
rendelkezik a képvisel6-testiilet atruhdzott hataskoreinek felsorolasardl. Tiszakécske Varos
Onkormdanyzata Képviselé-testiiletének a Tiszakécske Véros Onkorményzata Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 23/2019. (X1.01) énkorményzati
rendeletében (a tovabbiakban: SZMSZ) a Képviselé-testiilet éltal a polgarmesterre, a
bizottsagokra, illetve a jegyz6re atruhdzott hatdskordket a 3., 5., és 6. mellékletek
tartalmazzak. Az onkormanyzati rendeleteket attekintve megéllapitasra keriilt, hogy az egyes
targykorokben alkotott rendeletek tartalmaznak olyan hatdskdr 4truhdzéasara vonatkozd
rendelkezéseket, melyek az SZMSZ fent emlitett mellékleteibe nem keriiltek felsorolasra. A
rendelet-tervezet az SZMSZ mellékleteinek kiegészitését tartalmazza az atruhézott hataskorok
felsorolasaval.

A hatalyos rendelet 12. § g) pontjaban a Képvisel§-testiilet iilésére meghivott személyek
kozott szerepel a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Tiszakécskei Jarasi Hivatalanak
hivatalvezet6je. Tekintettel arra, hogy a Hivatal pontos neve Bacs-Kiskun Véarmegyei
Kormanyhivatal Tiszakécskei Jarasi Hivatalara valtozott, igy a rendeletben pontositasra keriilt
a Hivatal neve.

ALTALANOS INDOKOLAS
A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:

Motv.) 53. § (1) bekezdése alapjan a képviseld-testiilet a miikodésének részletes szabalyait a
szervezeti és mikddési szabalyzatrol sz616 rendeletében hatarozza meg.

RESZLETES INDOKOLAS
Az 1. §-hoz

Az 1. § arendelet mellékleteinek kiegészitését, modositasat tartalmazza.



A 2. §-hoz

A 2. § pontositas céljabol szovegeserés modositast tartalmaz.
A 3. §-hoz

A 3. § hatalyba Iéptetd rendelkezést tartalmaz.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. julius 14.

wp
Toth Ja /’

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsaga javasolja a Képviseld-testiiletnek, hogy a
Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a Tiszakécske —Varos
Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
23/2019. (X1.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasat a rendelet-tervezet szerint fogadja el.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Téth Janos polgarmester

HATASVIZSGALATI LAP
1. Tarsadalmi hatasok
A rendelet modositasanak tarsadalmi hatasa nincs.

2. Gazdasagi, koltségvetési hatasok
A rendeletben szabalyozottaknak koltségvetési, gazdasdgi hatasa nincs.

3. Kornyezeti hatiasok
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kornyezetre gyakorolt hatdsa nincs.

4. Egészségi kovetelmények
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak egészségi kovetkezményei nincsenek.

5. Adminisztrativ terheket befolyasolo hatasok



A rendelet elfogadasa esetén a jelenlegi adminisztrativ terhek nem fognak névekedni.

6. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhato
kévetkezményei

A képvisel6-testillet a milikodésének részletes szabalyait a szervezeti és mikddési
szabalyzatrdl szo6l6 rendeletében hatdrozza meg, a rendelet tartalmi kovetelményeit a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1)
bekezdése tartalmazza.

7. A jogszabily alkalmazasiahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek

A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges §7emely1 targyi, szervezeti, pénziigyi feltételek
rendelkezésre allnak.

rendelet-tervezet

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../.... (...) onkormanyzati
rendelete
Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 23/2019. (X1.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkérében eljarva, Tiszakécske Véaros
Onkormanyzata KépviselS-testiiletének a Tiszakécske Varos Onkormdanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 23/2019. (X1.01.) dnkormdnyzati
rendelet 4. melléklet 1.1.21. pontjaban biztositott vélemenyezési jogkdrében eljaro Pénziigyi,
Vagyonhasznosito ¢és Telepiilésfejlesztesi Bizottsag, Tiszakécske Varos Onkorményzata
Képviselé-testiiletének a Tiszakécske Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl sz6l6 23/2019. (XI1.01.) 6nkorményzati rendelet 4.
melléklet 2.1. pontjdban biztositott véleményezési jogkorében eljaré Oktatasi, Kulturdlis és
Sport Bizottsag és Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a Tiszakécske
Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
23/2019. (XI1.01.) onkormanyzati rendelet 4. melléklet 3.1. pontjdban biztositott
véleményezési jogkorében eljard Egészségligyi, Szocidlis, Csaladvédelmi és Esélyegyenldségi
Bizottség véleményének kikérésével a kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL szolo 23/2019. (X1.01)
onkorményzati rendelet 3. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

(2) A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL szélé 23/2019. (XLO1.)
Onkormanyzati rendelet 5. melléklete a 2. melléklet szerint mdédosul.



(3) A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6 23/2019. (XI1.01.)
Onkormaényzati rendelet 6. melléklete a 3. melléklet szerint modosul.

2.§

A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL szol6 23/2019. (XI. 01.)
Onkormanyzati rendelet 12. § g) pontjaban a ,Megyei” szovegrész helyébe a ,,Varmegyei”
szoveg 1ép.

3.8

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
Tiszakécske, 2023. jalius 18.
Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6 tavollétében,

helyette és nevében:

Téth Janos Abraham Réka
polgarmester aljegyz6



1. mellékilet az .../... . (... ....) onkormadnyzali rendelethez

1. A TISZAKEQSKE '\{AROS’ ONKORMANYZATA ’KEPVISELC")-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6lé  23/2019. (XI.01.)
O6nkormanyzati rendelet 3. melléklete a kovetkezd 12. ponttal egésziil ki:

»12. Dont a behajthatatlan kovetelések feliilvizsgalata sordn keletkezett kisdsszegli, be nem
hajthaté kovetelések elengedésérol.”

2. A TISZAK?(}SKE YAROS ONKORMANYZAT,A ,KEPVISEL('_’)-TF,STI'TH,F,TF,NF,K
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6 23/2019. (XLOL.)
onkorményzati rendelet 3. melléklete a kovetkezd 13. ponttal egésziil ki:

»13. Eljar és dont az Onkormanyzat tulajdondban all6 lakdsok és helyiségek bérletérdl és
elidegenitésérél sz6ldo  onkormdnyzati rendeletben hataskorébe utalt {igyekben.”



2. melléklet az .../... . (... ....) onkormdnyzati rendelethez

1. A TISZAKE(;SKE \,{AROS’ C)NKORMANYZAT’A ,KEPVISELG-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6 23/2019. (X1.01.)
onkormanyzati rendelet 5. melléklet 1. pontja a kvetkez6 1.5. ponttal egésziil ki:

»1.5. Eljar és dont az &nkorményzat tulajdonaban allo lakasok és helyiségek bérletérsl €s
elidegenitésérdl szol6 6nkormanyzati rendeletben hataskorébe utalt tigyekben.”

2. A TISZAKE(;SKE \ZAROS, ONKORM:/\NYZAT’A ,KEPVISELG-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6 23/2019. (X1.01.)
Onkormanyzati rendelet 5. melléklet 3. pontja a kvetkez6 3.2. ponttal egésziil ki:

,»3.2. Dont a helyi 6nkormanyzat altal nygjtott lakascélu tamogatasrol szolé 6nkormanyzati
rendeletben meghatarozott tAmogatasrol.”



3. mellékletaz .../... . (.. ... .) énkormdnyzati rendelethez

1. A TISZAKE(;SKE \{AROS C)NKORMANYZAT’A 'KEPVISEL(")-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL szol6 23/2019. (XI.01.)
Onkormanyzati rendelet 6. melléklete a kovetkez6 2. ponttal egésziil ki:

»2. Bljar a zaj - és rezgésvédelem helyi szabalyozasardl sz6lé onkormanyzati rendeletben
hataskorébe utalt tigyekben.”

2. A TISZAKE(;SKE \gARos (")NKORMANYZATA ’KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6 23/2019. (XI1.01.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete a kdvetkez6 3. ponttal egészil ki:

»3. Eljar a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz6l6 onkorményzati rendeletben hataskorébe utalt igyekben.”



Iktatoszam: ,PH/ 1684-4/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2023. julius 18-i iilésére

Targy: A Viarosi Ovodik és Boleséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatanak
véleményezése

Tisztelt Bizottsag!

A Viaros Ovodék és Bolesdde intézményvezetdje 2023. majus 30-an benyujtott kérelme
alapjan a Képviseld-testiilet a 150/2023. (VI.29.) szamu hatarozatival hozzajarult a Templom
téri telephelyen egy harmadik évodai csoport inditdsdhoz 2023. szeptember 01-t6l, az ehhez
sziikséges koltségek fedezetének biztositasdval. Ennek okdn sziikségessé valt az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 1.2. Az intézmény szervezeti
egységei, tagintézményei, féréhelyek szama c. pontjdnak modositasa oly moédon, hogy a
Templom téri telephely tekintetében 75 {6 kertilt feltiintetésre.

Az intézményvezetd a fentieken tul feliilvizsgélta az intézmény SZMSZ-ét a jogszabélyi és
egyéb valtozasok szempontjabdl is, és ennek megfeleléen tovabbi modositasokra keriilt sor az
alabbi pontokban:

A 2.2, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje c. pontban a Bolcsdéde nem a
telephelyek, hanem a tagintézmények kozott keriilt feltiintetésre az alapitd okiratnak
megfelelGen.

A 3.2.1. Az intézményvezetd c. pontbol torlésre keriilt, hogy az intézményvezetd felelos a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A 3.5.1. A gyermekek felvételének, datvételének rendje c. pont kiegészitésre keriilt tovabbi
jogszabalyi hivatkozassal az dvodai beiratasok tekintetében.

A 3.5.4. A gyermekek étkeztetése az ovoddban c. pontban, valamint a 4.4.3. A téritési dij
fizetési szabdlyai c. pontban az étkezés lemondasaval kapcsolatos aldbbi pontositdsok
torténtek:
- A gyermek hidnyzéasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhato le, a lemondas
masnaptol érvényes.
- A 3.5.4. pontban a Téritési dij befizetésének rendje tekintetében torlésre keriilt a
készpénzzel vagy OTP SZEP kértyaval valo fizetés lehetdsége.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet elfogadta, a Kozalkalmazotti Tandcs és a Sziiloéi Szervezet
véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jelen eldterjesztéshez mellékelem.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. jalius 14.

Abrahdm Réka
aljegyz6

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és EsélyegyenlOségi Bizottsdga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képviseld-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testilete a Varosi Ovodak és
Bolcséde Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat jovahagyja, az abban foglaltakkal
egyetért a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése, az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.

2. A Varosi Ovodak és Béleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2023. augusztus 01.
napjatdl hatélyos.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Abraham Réka aljegyz6



Varosi Ovodaik és Bolesdde

6060 Tiszakécske Béke u.147.

Varosi Ovodak es Bolesode

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2023.




LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositéja:

027575

Intézményvezeto

Kalloné Mezei Szilvia

Legitimacios eljaras

Nevelétestiileti elfogadas hatarozatszama:

617-1/2023.

------------------------------------------

Dobos Zsuzsanna

neveldtestiilet nevében

Sziil6i Szervezet nevében
véleménynyilvanitoé hatarozatszama:
617-2/2023.

Botka-Vincze Agnes

Sziildi Szervezet vezetd

Javaslattételi hatarozatszam:
617-3/2023.
Sz6kéné Pekdr Agnes

Kézalkalmazotti Tandcs képviseletében

Fenntartdi jovahagyja hatdrozatszama

---------------------------------------------------

P.H.

--------------------------------------------------------------------

Kalloné Mezei Szilvia - intézményvezeto

P.H.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhaté: intézményvezetd titkiarsagan, tagintézmény-vezetok, telephely-vezetok

irodaiban, intézmény honlapjan

Hatilyos: 2023. ......

Ervényes: A kihirdetés napjatol

visszavonasig

Iktatoszam: 617/2023.

Késziilt: 1/5 mésolati példany
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény neve:

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

Székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

OM azonosité szama: 027575

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, férohelyek szama

Székhely dvoda: Béke utcai Ovoda

Székhely 6voda telephelyei:
Templom téri Ovoda
Tiszabigi Ovoda

Bélcsode
Bajcsy- Konyha
Didkotthon Konyha
Az intézmény tagintézményei:
Arany J. utcai Ovoda

Erkel fasori Ovoda

Boélcsode

Gazdasdgi Szervezet

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
6060 Tiszakécske, Rév 1t 4.

6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos
utca 59.

6060 Tiszakécske

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.

6060 Tiszakécske Rakoczi utca 16.

6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos

utca 59.

6060 Tiszakécske Dr. Hanusz B. utca 11.



Féréhelyek szama

Béke utcai székhelydvoda: 100 fo
Arany Jdnos utcai tagintézmény: 85 fo
Erkel fasori tagintézmény: 100 fo
Templom téri telephely: 75 fo
Tiszabégi telephely: 50 f6
Bolcsode: 64 fo

1.3. Az intézmény alapitd, irdnyité és feliigyeleti szerve

TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE
6060 Tiszakécske, Kérosi utca 2.
Az intézmény fenntartéja: Tiszakécske Viros Onkormdnyzata

6060 Tiszakécske, Kérosi utca 2.

1.4. Az intézmény jogaillasa, gazdalkodasi besorolasa

e Onall6 jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6nallo).

e Onalléan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv.

e Az intézményvezet6t palyazat utjan a képviselG-testiilet nevezi ki, hatarozott
idore.

e A Boles6de, mint tagintézmény Ondlldé szakmai egységként miikodik, a
tagintézmény vezetdjét az intézmény vezetdje nevezi ki a jogszabalyi eldirasok
alapjan.

e (Gazdasagi szervezettel rendelkezik.

e A Gazdasagi Szervezet vezetdjét az intézményvezetd nevezi ki.



1.5. Az intézmény alaptevékenysége

e Ovodai nevelés, ellatas.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

e Bolesddei ellatas.

e Gyermekétkeztetés bdlcsddében, kbznevelési intézményben.

e Munkahelyi étkeztetés.

o A Viarosi Ovodak és a Boleséde mitkddtetésével kapesolatos feladatok ellatasa,
az Arany Janos Milvelddési Kozpont és Varosi Koényvtar gazdalkodasaval, a
szamviteli feladatok ellatasaval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

e Fo6zOkonyhak lizemeltetése.

1.6. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. szeptember 1-én hatalyba 1épé 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhaszndlatardl

e 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtésarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) moddositasa

e 2022.¢évi V. torvény a veszélyhelyzet megszinésével Osszefiiggd szabalyozasi
kérdésekrol

e 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének 4altalanos kévetelményeir6l

e A BOLCSODEI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMIA (2008)

e A bolcsbdei nevelés-gondozas szakmai szabélyai 2012.



15/1998. sz6l6 (IV.30.) N.M. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételérol

A hatalyban 1évé Mddszertani levelek

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

Az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992.(X.8.) Kormany-
rendelet

2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrol sz6ld térvény
végrchajtdsarol

249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a  koltségvetési szervek  belsd

kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

TISZAKECSKE VAROS
KEPVISELO-TESTULETE

BEKE UTCAI GAZDASAGI
SZEKHELY OVODA ¥ SZERVEZET

TELEPHELYEK |4

.

TEMPLOM TISZABOGI TAGINTEZMENYEK
TERI OvVODA
OVODA

BAJCSY- DIAKOTTHON

KONYHA KONYHA
ARANY gANos ERKEL FASORI
UTCAI OVODA OVODA

BOLCSODE

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki egyben ellatja a Béke utcai székhely 6voda,
valamint a Templom téri és a Tiszabogi Ovoda vezetdi teendéit is. Az intézményvezetd
kapcsolatot tart a Képviselo-testiilettel, a Gazdasagi Szervezettel, a tagintézményekkel,

telephelyekkel.



Az intézményvezetd munkajat a székhely 6voddban az intézményvezetd- helyettes és az
6vodatitkar segiti.

A Gazdasagi Szervezet a Varosi Ovodak és Boleséde gazdalkodasaval, miikodésével, a
kozmiivelddési intézmények koltségvetési- gazdalkodasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos

feladatok mellett gondoskodik a f6zé6konyhéak, melegitékonyhak {izemeltetésérol.

Székhely Ovoda:  Béke utcai évoda: az intézményvezetd székhelye

Telephelyei: Templom téri ovoda: a telephely élén telephelyvezet6 all
Tiszabdgi ovoda: a telephely €lén telephelyvezeto all
Bajcsy- Konyha: a telephely é1én az élelmezésvezet6 all

Didkotthon Konyha:  atelephely élén az élelmezésvezet6 all

Tagintézmények:  Arany J. utcai dvoda: a tagintézmény €1én tagintézmény-vezet6 all
Erkel fasori ovoda: a tagintézmény €lén tagintézmény- vezet6 all

Bolcsode: szakmailag 6nalld, élén bolcsddevezett all

Gazdasagi Szervezet: ¢1én gazdasagi vezet6 all

Vezetd beosztasok:

e Intézményvezetd: magasabb vezetdi megbizas, palyazati eljaras atjan hatarozott
idore, 5 évre.

e Intézményvezetd-helyettes: magasabb vezetdi megbizas, palyazati eljaras utjan
hatarozott idOre, 5 évre.

e Tagintézmény-vezetok: magasabb vezetdéi megbizas, palyazati eljaras utjan
hatarozott idére, 5 évre.

e BolcsOdevezetd: vezetdi megbizas, palyazati eljaras utjan hatarozott idére 5 évre.

e (Gazdasagi vezetd: vezetdi megbizés, hatarozott idore.
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3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelotestiilet az éves munkaterv hatdrozza meg:

A zarva tartast, a nevelés nélkiili napok, a sziinetek rendjét,
a neveldémunka altalanos és kiemelt feladatait,

a csoportok kialakitdsanak rendjét,

a rendezvények, linnepek rendjét, idépontjat,

a munkak6z6sség, munkacsoportok 1étrehozasat, mitkodését,
az értekezletek rendjét, fogaddorak idépontjat,

nyilt napok idépontjat.

A hazirend meghatdrozza:

Helyi ¢vodai szokasokat,
megallapitja a gyermeki jogokat és kotelességeket,
szlil61 jogokat és kotelességeket,

a gyermek 6vodaban val6 tartdzkodasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

A nevelési év rendjérél, az ovoda Hazirendjérdl, az éves munkatervben meghatarozott

célokrdl, feladatokrol az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk, a telephely-vezetok és az

Ovodapedagdgusok sziiléi értekezleteken €s az intézmény honlapjan tajékoztatjak a sziil6ket.

Az évoda nyitva és zdrva tartdsi rendje

Napi nyitvatartds:

Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 6réig tartanak nyitva az 6vodak.

A napi nyitvatartds (ami lehet 10, 11 vagy 11,5 o6ra) tagdévodanként rugalmasan

alkalmazkodik a sziilok elézetesen felmért dvodai igényéhez.
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326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) médositiasa értelmében az 1ij rendelet

2020. szeptember 01-t6l lehetdvé teszi: ha az 6voda reggel 08:00 Ora eldill vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozést szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktaté munkat

kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

e Reggeli és délutdni iigyelet rendje: a nyitva tartas fiiggvényében:
05:30-07:30 6ra, illetve 16:00-17:00 6ra k6zott tart.

o Az dvoda nyitva tartisa az iskolai 0Oszi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
sziinetek idoétartama idején, amennyiben jelent6sen cs6kken a tagdvodai
gyermeklétszam, takarékossdgi okok miatt az 6vodak tigyeleti rend szerint tartanak

nyitva.

o Nydri zdrva tartds: Az 6vodéak a fenntarld ajanlésa alapjan jalius 01-t6l tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus hdnapban minden dévoda és a boleséde egy id6ben,
2 hetet zarva tart (takaritasi sziinet), melynek pontos idépontjarol a sziil6ket legkésébb

februar 15-ig tajékoztatjuk.
o Nevelés nélkiili napok: A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (7) pontja alapjan

¢évente 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, melyek id6pontjarol a sziil6k

7 nappal eldbb értesitést kapnak.

3.2. Az intézmény vezetése
3.2.1. Az intézményvezeto
Az dvoda élén intézményvezetd all. A Koznevelési térvény 69. § alapjan felel6s az intézmény
szakszerli €s torvényes milkodéséért, az ésszerli s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkdltatdi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcesolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai

programjat, képviseli az intézményt. Minden tertileten kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feladat és hatdaskore:

e A nevel6testiilet, a nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti k6zOsségi
értekezletek vezetése.

e Dontések, (allasfoglalasok) elokészitése, végrehajtdsanak megszervezése és
ellendrzése.

e Pedagdgiai munka irdnyitasa €s ellenérzése.

o A koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa.

e Munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo egytittmUikddés.
A gazdalkodési feladatokban kozremik6dé ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
irdnyitésa.

e Az 6voda ellenérzési, mindségfejlesztési munkajanak miikodtetése.

e A pedagodgus etika normainak betartdsa, betartatisa.

e Nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért.

e Gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

e Neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért.

e Gyermekbalesetek megelézéséért.

3.2.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOsége az intézményvezetd és a Vezetdi Kar.

A Vezetéi Kar tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-
vezetok, a telephelyvezetdk, a Kozalkalmazotti Tanédcs vezetbje, a bolcs6devezetd és a
gazdasagi vezetd.

A kétheti rendszerességgel tartott vezetdi megbeszéléseken az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezeték és a telephelyvezet6k vesznek részt,
szlikség esetén a Vezet6i Kar t6bbi tagjai is.

A vezetdi értekezletek és a Vezetdi Kar értekezleteinek megbeszélései utin az

intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetdk, a telephelyvezetok,
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a bolcsédevezetd és a gazdasagi vezetd jogosultak és kotelesek a dolgozokat tajékoztatni az

ulés hatarozatairdl, dontéseir6l.

3.2.3. Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezet6-helyettesi megbizas palyazat Gtjan, hatarozott idére, 5 évre torténik.

Feladat és hatdskore:
e Feladat és hatdskdre mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa
tartalmaz.
e Intézményvezetd-helyettesi tevékenységét az intézményvezeté kodzvetlen iranyitisa
alapjan végzi.
e Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén a vezelték intézményben
tartdzkodasanak és helyettesitésének rendje szerint helyettesiti az intézményvezet6t,

képviseli az intézményt.

3.2.4. Tagintézmény-vezetok

Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd. A tagintézmény-vezetok megbizasa palyazat utjan
torténik, hatarozott idére 5 évre szol.
Munkajukat az dvodavezetd iranyitasaval, illetve vele munkamegosztasban végzik. Tavollét

esetén a helyettesitésrél a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.

A kételezo oraszdmon feliili (kotott munkaidén tuli) feladat és hatdskor
e Segiti és timogatja az dvoda hosszu és rovidtava célkitlizéseinek megvalositasat.
e Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagovoda toérvényes és szakszerll
mikodését.
e Iranyitja a tagévoda dolgozodinak munkajat.
o A kiadott k6ltségvetési kereten beliil gazdalkodik, a beszerzéseket elvégzi.
e Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

e A dolgozdk részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informaciéaramlast.
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Szabadsagolasi terv alapjan biztositja a dolgozdk szabadsagolasat.

Szervezi és irdnyitja a nyari takaritasi, feljitasi munkélatokat.

I'elel a munka- €s tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztoénzi a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

A statisztika elkészitéséhez adatot szolgéltat.

Iranyitja a munkaid6 nyilvantartést.

A belso pedagodgiai ellendrzési [eladatokal lervezi €s Gnalldan, hataridore elvégel.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forrés elhéritasa érdekében intézkedik.

Részt vesz a leltarozas €s selejtezés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Az intézményi és tagévodai rendezvények elSkészitésében és lebonyolitasaban
tevékenyen kozremiikddik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziildi szervezettel.

Kihasznalja a palyazati lehetdségeket, a tagdvodajat menedzseli.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagévoda torvényes ¢és szakszerl
mikodését.

Javaslatot tesz az intézmény éves munkatervéhez, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a
Héazirend 0Osszeallitisdhoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kitlintetéshez.

Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

Beszamol az intézményvezetdnek az idészert feladatok végrehajtasarol.

A Pedagoégiai Programban foglaltak szerint ellatja tagdvoddja gyermekvédelmi
feladatait.

Szervezi a kornyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teenddket.

3.2.5. Telephely-vezetok

Személyliket a nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd

hatdrozza meg, megbizasuk hatarozott id6re térténik 5 évre szol.

Tavollét esetén a helyettesitésrol a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.

Munkéjukat az intézményvezeto iranyitasaval végzik.
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A kotelezo oraszamon feliili (kotott munkaiddn tuli) feladat és hatdskor:

A kotclezd 6raszamon feliil cllatandé (k6ttt munkaidon tul végzett) feladataik és hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-vezetSkével, kivéve a bels6 pedagogiai ellenérzést.

3.2.6. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozdan alairasi jogot gyakorolhat az intézményvezets-
helyettes.

Az atruhézott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az intézményvezett tajékoztatnia kell.

3. 3. A vezetok intézményben tartézkoddsanak és helyettesitésének rendje

A vezetok intézményben tartozkoddsdnak rendje:

Az 6voda teljes nyitvatartasi idején beliill az intézményvezetének, tagintézmény-vezetének
vagy a helyettesitési rendben kijelolt 6vodapedagdgusnak az intézményben kell tartdzkodnia.
A benntartézkodds iddbeosztdsdit a munkarend tartalmazza. A kijelolt kozalkalmazott
feleldssége és intézkedési jogkore a miikodéssel, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetok akaddlyoztatdsa esetére vonatkozo helyettesitési rend:

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az intézményvezetd-helyettes latja
el. Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeto-
helyettes helyettesiti, teljes feleldsséggel az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorldsara vonatkozod
megbizas a fenntartd altal torténik.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes tavolléte esetén az

intézményvezetd altal megbizott tagintézmény-vezetd latja el a helyettesitést.
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A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén az altala javasolt és az intézményvezetd altal adott
megbizas alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités ellatdsaban kézremiikddnek az adott
idében munkarend szerint dolgozé dvodapedagogusok, hidnyuk esetén az intézményben 1€vé
technikai dolgozok.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3. 4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaidével kapcsolatos rendelkezések

A vezetdk és az 6vodapedagdgusok kotelezd oraszdmat a 2011. évi CXC. toérvény 5. sz.
melléklete a hatdrozza meg. A nevelémunkaval kapcsolatos egyéb feladatokat (sziildi
értekezlet, csaladlatogatés stb.) az 6vodapedagogusok kotelezd 6ran feliil 1atjak el.

2013. szeptember 01-t6] a vezetdk heti 6vodai foglalkozasainak szdmat a Koéznevelési térvény
5. melléklete hatarozza meg.

2013. szeptember 01-t6l a Kdznevelési térvény 62.§ (5) (8) alapjan az dvodapedagdgus heti
teljes munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szazaléka a kotott munkaids. A kotott munkaidét a
gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani. A munkaid6é fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni.

A technikai dolgozdk munkaidejének beosztasara a Kjt. szabalyai érvényesek.

3.4.2. Az 6voda dolgozoi

Az 6vodék dolgozoit magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megéllapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az Ovodak dolgoz6i az 6vodapedagdgusok, a dajkdk, a pedagdgiai asszisztens €s az
ovodatitkar.

Az ovoddk valamennyi dolgozdja valtozo munkahelyen van alkalmazva.

A munkavégzés helyének valtoztatdsa valamennyi munkakdrben térténhet 6nkéntesen, vagy a

vezetok dontése alapjan.
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Az O6vodapedagbégusok heti valtasban dolgoznak. Napi munkarendjiiket, helyettesitési

rendjiiket az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk, telephely-vezetdk allapitjak meg.

A dajkak €s a pedagogiai asszisztens munkajukat az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd,

telephe

végzik.

lyvezet6 Aaltal meghatdrozott munkarendben, irdnyitasuk és ellen6rzésiik alapjan

Csoportmunkajukat az 6vodapedagdgus iranyitja.

Az Ovoddk dolgozdéi munkajukat a személyre sz6ld, részletes munkakori leirdsok alapjan

végzik.

3.5. Az

A munkakori leirds mintakat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

ovodai elhelyezés

3.5.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

Az O6vodai befratidsok idépontja minden évben a fenntartd altal meghatarozott
id6pontban torténik a 2011. évi CXC. torvény 49. §, a nevelési oktatasi intézmények
mUikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol sz6lo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan.

Az id6pontrol €s a beiratdssal kapcsolatos tudnivaldkrdl a sziildk a fenntartd és az
6voda honlapjan, hirdetmény forméjaban kapnak tdjékoztatast, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, figyelembe véve a tagintézmények
féréhelyeit.

Az intézmény vezet8je az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontést
irasban, a kérelem elutasitdsara vagy masik tagintézménybe valé A4tirdnyitasara
vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.

Tagintézményi tuljelentkezés, valamint sziiléi kérésre masik tagintézménybe torténd
athelyezési kérelem esetén az intézményvezetd a vezetdség javaslatat figyelembe véve

dont.
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e A gyermekek csoportba vald beosztasarél a sziilok, a tagovoda-vezetok, telephely-
vezetdk és az dvodapedagogusok véleményének kikérése mellett az intézményvezetd

dont.

3.5.2. A gyermekek tavolmaradasara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek oOvodai tdvolmaradasat az ovodapedagdgus az dvodai mulasztiasi naploba
naponta bejegyzi.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:
e azt a szilé6 a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja (betegség vagy sziil6i
kérelem alapjan),

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztds igazolatlan, ha:

e a gyermek kotelezben vesz részt az ovodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 11 nevelési napndl tSbbet mulaszt, az intézményvezeté a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet- a nevelési- oktatdsi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold, illetve a Nkt. 8.§ (2) bekezdése

alapjan értesiti az altaldnos szabalysértési hatésagot.

3.5.3. Az ovodai elhelyezés megszﬁnése(

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e az Oktatasi Hivatal a sziildé kérelmére engedélyt adott a gyermek &vodai
jogviszonyanak sziineteltetésére vagy megsziintetésére,
e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjén,

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesito gyermek eléri a tankoteles kort.
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3.5.4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek étkeztetését az intézmény Gazdasagi Szervezete szervezi és biztositja.

> Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

> A diétés étkeztetés biztositott az dvodaban, a diétds étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember [eliigyeli. A szil0 gyermeke diélas élkeztelésél az
intézmény altal készitett nyomtatvany kit6ltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

> Az 6voda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizorai, ebéd,
uzsonna), mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 oran at koteles a hiitdben megbrizni.

> A gyermekek az Ovoda altal biztositott tizdrait és ebédet kizardlag az Gvodaban
fogyaszthatjak el.

> A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhaté le, a lemondas
masnaptdl érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhdjarol.

> Hianyzas uténi visszaérkezést el6z6 nap 10 6raig kell jelezni ételrendelés céljabol.

> Bejelentés hianyaban a gyermek a foglalkozdsokon részt vehet, de étkezésben nem
részesiilhet.

> Az O6vodaba csak megfeleloségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az tnnepekhez, programokhoz kapcsoloddan (pl. sziiletésnapok,
évzarok, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eldirdsoknak megfeleld cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vasarlasi helyét szamléaval tudjak igazolni.

Teritési dij befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése az intézmény Gazdasigi Szervezetének kiirdsa
alapjan, minden hénapban a kijelslt idépontban torténik. A kiirdsok az 6vodik
hirdet6tablain és az intézmény honlapjan talalhatoak.

» Téritési dij hatralék esetén az intézményvezett felszolitd levélben, 15 napos hatdridd

megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.
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> Ha a sziilo a felszolitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, az intézményvezetd
nyilvantartdsba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

> Tulfizetés a kovetkez6 honapban keriil elszamolasra.

» Gyermekétkeztetés normativ kedvezménye.

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani az ovodai nevelésben

részt vevo gyermek részére, ha:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

> tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

> olyan csaladban él, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

> olyan csaladban él, ahol a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

» nevelésbe vették.

A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositdé koriilményrél. A
formanyomtatvanyt a sziil6 az 6vodapedagdgusoktol kérheti és a kitoltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benyujtani.

A gyermek a kérelem benyujtidsat kovetd naptdl étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg

is megallapitasra kertil.

> Az 6voda teriiletén a gyermekek etetése, nassoltatdsa nem etikus, kivételt képeznek a
korén érkezd gyermekek, akik reggelit hoznak magukkal.
» Az étkezések idopontjai:
- tizérai:  08:30 - 09:30
- ebéd: 12:00 - 13:00
- uzsonna: 15:00-15:30

21



3.5.5. Az 6voda épiileteinek hasznalati rendje

Az ovoda éplileteit, helyiségeit rendeltetésének megfelelden kell hasznalni. Az 6voda
helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

e Az ¢6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért.

e Az 6voda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért.

e A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért.

e Az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletébe érkezd idegenek belépését a dolgozo jelenti a tagintézmény-vezetdnek,
telephelyvezetonek.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyet
intéz6 személyek tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt, az dvoda berendezéseit, felszereléseil, eszkdzeil elvinni csak az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, telephelyvezetd engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.

3.5.6. Intézményi védo, 6vo szabalyok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata az egészsége és testi épsége
megOrzéséhez sziikséges teendék megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedések megtétele.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képez6 Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat,

a menekiilés utjat.

A gyermekbalesetek megelozésének feladatai:
e A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando6 feladat.
e Az Ovodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségilk, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6z6djon.
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elétt és egyéb esetekben, az

6vodai csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az

egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az

elvarhatdé magatartdsformakat. Ennek tényét az Ovodai csoportnapldban kell

dokumentalni.

Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset éri, a vele foglalkozo dolgozé kotelessége

az elsOsegélynyujtds ¢és a veszélyforras jelentése a tagintézmény-vezetod,

telephelyvezetd felé, aki kételes azonnal intézkedni.

Gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

erre kijelolt személy végzi és kezdeményezi a jogszabaly szerint sziikséges intézkedés

megtételét.

A gyermekek balesetvédelmi oktatasa kiterjed:

- A jatékok, eszk6z0k, hasznalati tdrgyak helyes, rendeltetés szerinti hasznalatéra.

- A foglalkoztatéban, mosddban, folyoson €s az udvaron térténd helyes viselkedésre,
mozgésra.

- A sétak, kiranduldsok soran a helyes viselkedésre.

A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokésrendszerének kialakitdsat és betartdsat oly mddon kell ellatni, hogy azok a

baleset-megeldzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi bizonyitvannyal rendelkezd jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagogus koteles a jatékokon feltiintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast gondosan attanulméanyozni és a

jatékeszkozt aszerint alkalmazni.

3.5.7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

ovodaval
A gyermekeket kisérd személy kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alld

személyek az intézmény vezetOjének, tagintézmény-vezetdjének, telephely

vezetdjének jelzik, hogy milyen {igyben jelentek meg az dvodaban.
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e Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanitoi, gyam, nevelGsziil6i, és egyéb hivatalos
latogatasok az intézményvezetdvel vagy a feladatellatasi helyek vezetdivel toértént
egyeztetések szerint lehetségesek.

e Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatdasat mas személy részére, az
intézményvezetd és a feladatellatasi helyek vezetoi engedélyezik.

e Intézményiinkben a szakmai gyakorlatot teljesit dolgozénak egy hetes gyakorlati id6
esetén haziorvosi igazolas sziikséges. Az egy hetet meghaladé gyakorlat esetén
munkaalkalmassagi igazolas, érvényes egészségligyi konyv sziikséges. A vizsgalat

dija a szakmai gyakorlatot végzot terheli.

3.5.8. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili esemény, bombariadd, iz, katasztrofa esetén az intézményvezetd,
tagintézmény-vezeto, telephely-vezeto, tizvédelmi felelds intézkedik.
Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

o A rendkivilli eseményt az intézmény minden alkalmazottja koételes a kdzvetlen
felettesének jelenteni.

o Az épiilet kilirftése tiizriado terv szerint térténik. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol,
a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatosdg informécidja alapjan az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e Tagintézményekben, telephelyeken az azonnali intézkedéseket a feladatellatasi helyek
vezetdi, teszik meg, amelyrdl haladéktalanul értesitik az intézményvezet6t.

e A bombariadorél és a hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

o 2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével dsszefiiggd szabdlyozdsi
kérdésekrol:

A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba 1épését a
koznevelésért felel6s miniszter rendeletben szabalyozza.
Intézményilink veszélyhelyzet esetén a miniszteri rendeletben meghatarozott

szabalyokat figyelembe véve sajat intézkedési eljarasrendet készit.
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o A COVID-fertd6zottségrdl és az oltottsagrol torténd tajékozodast a 1997. évi CLIV.
torvény ) paragrafusainak 244/1..§ és a 244/M.§-okkal ellatott rendeletei szerint
jartunk el. Az egészségligyi adatkezelés feladatait a KIR rendszeren beliil meglévd

feliileten beliil lattuk el.

3.5.9. Rendszeres egészségiigyi elliatas formai

A teljeskorli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési, - oktatasi intézményben minden
gyermek részesiiljion a testi- lelki jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd
egészségmegdrzd tevékenységekben.
Az életkorhoz kotott kotelezd szlir6vizsgalatok a védéndi tanacsadoban torténnek a sziild
jelenlétében.
A védoénd az 6vodakban sziikség esetén:

e  tisztasagi vizsgalatot,

e  eseti megbeszéléseket,

® nevel6i elbadasokat tart.

Az ovodak egészségvédelmi szabalyai:

e A baleset megelézésére és a balesetre vonatkozd rendszabalyokat az intézmény a
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e Minden nevelési év tanévnyitd értekezletén tlizvédelmi, és munkavédelmi oktatast
tartunk dolgozéink szdmara.

o Az intézmény dolgozoéinak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik,
amelyet az tizemorvos évente érvényesit.

e A dohanyzasra vonatkozo szabalyokat, miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziiléknek kotelessége betartani!

e Az O6voddk mikodtetése sordn a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal

Népegészségligyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.
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o Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek specialis ellatasa

Nkt. 62. § (1a) bek. Nkt. 62. § (1e) bek. rendelete alapjan:

Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek sziildjének, torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglakozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnyitdsa alapjan az (1b) - (le) bekezdés szerinti specialis
ellatast intézményiinkben biztositjuk.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasat az Oktatasi Hivatal altal szerzett

tovabbképzést elvégzd pedagogus vagy neveld — oktaté munkat segité foglakoztatott
biztositja a specialis eljarasrend szerint.

e Az clektroakusztikus hangositast rendezvények ellenérzésének meghatarozisa
Mikr. 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjan:

A nevelési-oktatdsi intézményben elekiroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett
tartott tevékenységeken, valamint a nevelési-oktatési intézményben vagy a nevelési-
oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen,
amelyen gyermekek is rész vesznek, a gyermek zajvédelmére kiilonds figyelmet
forditunk.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kototti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
értéket, tovabba biztositjuk, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozeliteni.

Intézményiinkben a fent emlitett esetekben zajszint mérés torténik a gyermekek

zajvédelme érdekében.

3.6. Pedagdgiai munka

3.6.1. Pedagégiai Program

Az 6vodéban a nevelmunkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett, a
neveldtestiilet altal elfogadott, az intézményvezetd altal jovahagyott pedagogiai program

hatarozza meg. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol

a fenntartora tébbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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3.6.2. Az intézmény nevelétestiilete, értekezletei

A nevelotestiilet
A nevelési intézmény pedagégusainak kozossége nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

Tagjai
A nevelotestiilet az intézményben koézalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kzossége.

Az intézmény nevelotestiiletének feladata és jogai

Az intézmény nevel6testiilete nevelési kérdésekben, az intézmény mikédésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

(K6znev.tv. 70. §).

A nevelotestiilet dont:
e  Pedagbgiai Program elfogadasarol.
e  SZMSZ elfogadasarol.
e  Eves Munkaterv elfogad4sardl.
e Az intézmény munkéjat atfogo elemzések, beszamolok, értékelések
elfogadasardl.
e  Tovabbképzési Program elfogadasardl.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasardl.
e  Hazirend elfogadasérol.

e  Jogszabalyokban meghatdrozott mas tigyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
e A nevelési- oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Intézményvezet0 helyettes megbizasa.

e  Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

27



A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl-
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdz6sségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles a - nevel6testiilet 4ltal
meghatérozott médon és id6kozonként - azokrdl az tigyekr6l, amelyekben a nevelStestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ és a Hazirend

elfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei

e A neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirendben
¢s idépontban az intézmdény vezetdje hivja ssze, évente minimum 3, de sziikség
esetén tobb alkalommal.

e A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

e Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd o©ssze, ha a nevel6testiilet
egyharmada, az intézmény vezetdje, a Kozalkalmazotti Tanacs tovabba a Sziil6i
Szervezet sziikségesnek latja. Ezekben az esetekben a kezdeményezOk alairasa,
valamint az értekezlet okdnak a megjel6lése sziikséges.

o Az értekezletet foglalkozasi id6n kivill, a kezdeményezést6l szamitott 8 napon
beliil 6ssze kell hivni.

o Az intézményi értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziiléi szervezet képviseldit.

e Az intézményi értekezletek levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezet6-helyettes latja el.

e A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6konyvét az intézményvezetd Aaltal kijelolt
Ovodapedagogus vezeti, a jegyzOkonyv  hitelesitésére a jelenlévék két
nevelGtestiileti tagot valasztanak. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetéen 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet.

e A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszivegezni.
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A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, dontéseit

egyszeri szotobbséggel hozza. Dontési jogkore a nyilt, vagy titkos szavazas

meghatarozésa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot

intézményvezetd szavazata donti el.

e Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviilli nevelGtestiileti

értekezlethez a nevel6testlilet és az alkalmazotti k6zosség kétharmadanak a

jelenléte és szavazati tobbsége sziikséges.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdasdval kapcsolatos rendelkezések

e A nevel0testlileti értekezletet az intézményvezet6 késziti eld.

e A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, az

SZMSZ-t, a Hazirendet, az Eves Munkatervet, a szakmai munkakozosségekre, az

ovodai munkara irdnyuld atfogd elemzést, értékelést, intézményi beszamolot.

3.6.3. Szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

Szakmai munkakozosség

A pedagogusok azonos szakmai érdeklodés €s problémafelvetés mentén, 6nkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A hatékony

informacidaramlast az infokommunikaciés eszk6zok is segitik.

Miikddése:

e A Koznevelési térvény 71.§ alapjan az intézményben szakmai munkakozosségek,

munkacsoportok hozhatok 1€étre.

e A munkakdzisség beinditasdnak anyagi feltételét az intézmény éves koltségvetése

teszi lehetévé.

e A munkakozosség vezetdjének és tagjainak személyeit, 1étszamat az intézményvezetd

és a Vezetdi Kar hatarozzak meg.

e A szakmai munkakozdsség dont mikodési rendjérdl €s programjarol, szakteriiletén a

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
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A szakmai munkak6zdsség véleményét a pedagdgiai program, tovabbképzési program

elfogadasahoz, az 6vodai nevelést segit6 eszkdzok kivalasztasdhoz be kell szerezni.

A munkakozosség célja:

Részvétel az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

Uj innovativ tevékenységek kiprobalasa, bevezetése, belsd tovabbképzések,
hospitalasok szervezése, ezaltal szakmai segitségnytjtas a hatékonyabb neveld munka
érdekében.

Az egyéni képességekre alapozva a differencialt fejlesztés, felzarkoztatas,
tehetséggondozas segitése.

A neveldmunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a belsd értékelésben,

ellenérzésben, javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakiozosség vezeto feladata:

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

Munkak6zosségi foglalkozasokat tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

Irdnyitja a munkakoz6sség tagjainak szakmai fejlodését, részt vesz a bels6 pedagogiai
cllendrzésben.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit az intézményvezetd, illetve a
neveldtestiilet szdmara a munkak6zosség munkajarol.

Segiti az 0j dolgozok szakmai munkajat.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény nevelOtestiilete nevelési, - mddszertani feladataik megoldasa céljabdl, szakmai

munkacsoportot hozhatnak létre. A hatékony informéciéaramlast az infokommunikacios

eszk6zok is segitik.

Mikddeése:

A munkacsoport minimum 2 f6s, tovabbi létszamot a feladat nagysaganak

megfelelden hatdrozzuk meg.
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e A munkacsoport minimum két nevelési év id6tartamig miikodhet.

e Véleményét nyilvanithatja a pedagdgiai, — szakmai munkaval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:
e Részvétel az intézmény nevelési modszertani munkéjanak tervezésében és
szervezésében.

e Az egyéni képességekre alapozva a differencialt fejlesztés, felzarkoztatas,

tehetséggondozas segitése.

e A nevelémunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a bels6 értékelésben,

és javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkacsoport vezeto feladata:
o Osszeallitja a munkacsoport éves munkatervét.
e Iranyitja a tagok szakmai fejlodését €s részt vesz a belsé pedagogiai értékelésben.

e Osszefoglalé beszamoldt készit az intézményvezetd, illetve a neveldtestiilet szamara.

3.6.4. A pedagégiai munka ellenérzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

e A belsé ellendrzés feladata az oOvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

e Az ellenérzés a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének madjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre terjed ki.

e Az ellen6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-
vezetdk végzik az ellenérzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy,
de sziikség esetén tobb alkalommal ellenérzik és értékelik a nevelé munkat.

e Az intézményvezetd egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkak6zosség
vezetdjét is bevonhatja.

e Az ellen6rzési tervben nem szereplé rendkiviili ellenérzésrl az 6vodavezeté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet még az intézményvezet6-helyettes, a

tagintézmény-vezetd €s a szakmai munkak6z6sség vezetdie.
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Az ellendrzés fajtdi:

Terv szerinti: - az éves munkatervben rogzitett szempontok szerinti
Rendkiviili: - a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzés idejét és témajat a csoportnapléban rogziti a vezetd. A tapasztalatok szOban

reflektalasra keriilnek, amelyek segitik az Ovodapedagégusok pedagdgiai, - szakmai

munk4janak fejlodését.

A pedagogiai munka értékelése

Az intézménynek atfogd onértékelést kell készitenie, melynek része a pedagogusok, a
vezetd €s az intézmény Onértékelése. Célja a kiemelked6 és a fejlesztendd teriiletek
meghatérozasa, az erre épiild fejlesztési tervek készitése. Az Onértékelés rendszerét,
folyamatat az Oktatasi Hivatal altal kiadott Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka eredményeit,
altalanos tapasztalatait, az ellen6rzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, onképzés

Célja a pedagbgiai, pszichologiai, modszertani ismeretek feldjitasa, bovitése, specialis

szakmai ismeretek megszerzése, mely eldsegiti a pedagdgiai program célkitlizéseinek

megvaldsitasat.

A pedago6gus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagbdgus, aki betsltotte az 55.
életévét. A szakvizsgat tett pedagdgusnak a vizsgak letétele utani hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

A tovabbképzés szabalyozasat az intézmény 5 évre sz6lo tovabbképzési programja

tartalmazza.
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e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak €s a jelentkezdk szdma alapjan évente feliill kell vizsgalni-

beiskoldzasi és finanszirozasi terv.

3.6.6. Az 6vodai iinnepek rendje, hagyomanyok dapoldsa, rendezvények

Megemlékezések:
Marcius 15. linnepi megemlékezés az dvodai csoportokban térténik, majd lehetdség szerint a

gyermekek az emlékmiinél helyeznek el zaszlokat.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:
Mikulas, Kardcsony, Farsang, Husvét, Mdajus 1, Anyak Napja, Plinkésd, Gyermeknap,
Evzaré, sziiletésnapok, Zold jcles napok.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzak. Az {inneplés
feladatellatési helyenként nevel6testiileti dontés alapjan a sziilék szaméra zart, vagy nyitott

forméaban, csoportonként vagy tagdvodai szinten torténik.

Hagyomdnyok dpoldsa:

A népi hagyomanyok &poldsa a jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése
keretében valdsul meg tagoévodai és csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kiranduldsok, kidllitasok megtekintése, mozi, -és szinhdzlditogatdsok:

Szervezésiik az éves munkaterv alapjan torténik.

Rendezvények:
o Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témait az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alabbi terliletekhez kapcsolddhat: kornyezetvédelem, fenntarthaté fejlodés és
az egészégfejlesztés.

e Feladatelldtdsihely szintii: csaladi délutanok, sziil6i forumok,

A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok, rendezvények:
e Szakmai Napok
e Pedagdgus nap

e Koz0sségformald programok
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3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvianossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd titkarsdgdn, valamint a tagintézményvezetOk, telephely vezeték
irodaiban kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett mdasolati példanyban a

kovetkez6 dokumentumokat:

e Pedagogiai Program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérdl sziiléi értekezleten, valamint a feladatellatisi helyek
hirdet6tablain értesitjiik a sziiloket.

A sziilok az intézményvezetdtdl, tagintézmény-vezet6t6l, telephely-vezetétdl személyesen
kérhetnek t4jékoztatast e szabélyzatok tartalmarol, vagy helyben elolvashatjak azokat, ezen
kiviil a sziiléi értekezleteken és fogaddorakon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtalalhaték az intézmény honlapjan is.

3.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos ©sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megorzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi

és technikai, illetve személyi feltételek biztositasaért az intézményvezet6 felelds.

A szabdlyozds célja, hogy az intézmény az iratkezelést és az adatokat milyen moddon és
formaban r6gziti:
e Pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen az irat utja.
o Az intézmény rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat szolgalja.
e Biztositsa az irattari tervben meghatarozott ideig, az iratok épségben és hasznalhaté

allapotban val6 0rzését, a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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Az digyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodai feladatok ellatdsat érintd hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd

iratkezelést, valamint az ellendrzést az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

intézményvezetd-helyettes feltigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint.

Az intézményvezetd feladatai:

Az o6voda tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat elkésziti és kiadja.

Jogosult kiadmanyozni és az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara.

Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat.

Kijeloli az iratok ligyintézoit.

Megallapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat annak valtozésait és e
szerint modositja az iratkezelési szabalyzatot.

Ellen6rzi, hogy az iratkezelésre vonatkozd jogszabdalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eloiras szerint térténjen.

Felel az Iratkezelési, - illetve Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak
teljesitésének rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért,
szlikség szerint a szabalyzat modositdsanak kezdeményezéséért.

Meghatérozza informatikai rendszer vonatkozasdban az lizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz szitkséges informatikai ismereteket. Megjel6li
a szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer

lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt.

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok feladatai:

Ellenérzi, hogy az intézményben vagy a feladatellatasi helyeken az iratkezelésre
vonatkozo jogszabalyok és a bels6 szabalyzat el6irasai szerint torténjenek.

Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat,

amennyiben az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokban valtozést észlel.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezets-helyettes jogosult az dvodaba

érkez6 kiildemények felbontasara, kiadmanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését €s levéltari atadasat eldkésziti és lebonyolitja.
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Az ovodatitkar ligyviteli feladatkire:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {igy szervezése és végzése,
azonkiviil az ligyeket kisérd iratkezelés is a munkak6rébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkozé
jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végzi munkajat. A tudomasara

jutott hivatali titkot megbérzi.

Feladatai tobbek kozott:
e Az ligyiratok és bélyegzok nyilvantartasa.
e A hivatali tigyek nyilvantartésa.
e A hivatalos ligyek csoportositasa, valamint rangsorolésa.
e A kiildemények atvétele, felbontasa és kezelése.
e Az iratok iktatasa.
o Az elektronikus Uton érkezett kiilldemények tovabbitdsa és nyilvantartasba vétele.
e A hataridds ligyek folyamatos nyilvantartasa.
e Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitisa, majd postai feladésa.
e Az ligyiratok hivatalos mésolata.
e A végrehajtott ligyek iratainak irattari elhelyezése.
e Az irattar kezelése, rendezése és irattari jegyzékek készitése.

e Irattari anyag selejtezése.

3.7.1 Az elektronikus iton eléallitott dokumentumeok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus tton eldallitott dokumentumnak mindsiil minden olyan dokumentum, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum-rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelel6en.
Intézményiinkben a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetjik. A rogzitett, térolt,

tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 41. és 43.§, az
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Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabdlyzat, valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat alapjan
kezeljiik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozoé adatok mddositasat.

e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentéseket.

o A gyermekek adataira vonatkoz6 bejelentéseket.

e Az oktdéber 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus Uton eléallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolés, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy
kiilén e célra 1étrehozott mappaba taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

A Virosi Ovodik és Bolcsdde intézményében elektronikus dton elGdllitott papiralapii
nyomtatvinyok:
e Csoportnapld

e Gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid

3.7.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Kinyomtatott formaban, papiralapon hozzaférhetévé kell tenni az elektronikus uton
eléallitott papiralapt nyomtatvanyt.

e Kinyomtatast kovetéen a papiralapi nyomtatvanyt el kell latni a hataskorben eljard
vezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal,
Osszefliz6tt dokumentum) biztositani sziikséges az elektronikus uton elballitott
nyomtatvanyok esetében is.

e Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az Gsszeflizot dokumentumok esetében, ahol fel

kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl all.
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A hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
A dokumentumon és iraton feltiintetjiik a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalést, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.
e Az elektronikus rendszer hasznalata folyaman ki kell nyomtatni és az irattirban
sziikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
» Az oktdber elsejei statisztika, - intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa.
Ha az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, a
papir alapon elkiildott (alairt, pecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.
A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szdmité dokumentumok hitelesitési
rendje:
A hitelesitési zaradékot kell elhelyezni a papiralapi dokumentumon, amelynek tartalmaznia
kell a hitelesitd aldirdsat, az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, a hitelesités

1d6pontjat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal sziikséges ellatni.

3.7.3. Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

o A Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges
jelszavak megadasa, jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik.

o Az elektronikusan tarolt adatok, iratok olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig vagy levéltdrba adasaig biztositani kell. Ezért olyan taroldrendszert
sziikkséges alkalmazni, amely biztositja a megbrzéshez ajanlatos feltételeket. Az
intézményvezetd a koltségvetésbol biztositja az elektronikus dokumentumok
szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi és technikai
feltételeket.

Szikséges eszkozok: adathordozok, illetve az adathordozdk — biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges zarhat6 szekrény.

e Az adatvédelmi szabalyokat az adatok tarolasakor be kell tartani.
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3.7.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az elektronikus adathordozon 1évé
iratok, iktatott iratok selejtezésére, az elektronikus rendszerb6l vald selejtezéskor,
megsemmisitéskor. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az

adathordozdtol fuggden torténhet torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

3.7.5. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszerli alairdsanal kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alakt bélyegzo, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaku fejbélyegz6 hasznalhato6.

A bélyegzolenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valéo lemondast, vagy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

A fenntartonak haladéktalanul jelenteni kell a bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését,

aki a sziikséges intézkedéseket ez ligyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. A vezetlk és a szervezeti egységek kapcsolattartisanak rendje

Az o6vodai kozosségek kapcsolattartdsa az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok és a
telephely-vezetok Utjdn valosul meg. A gazdasagi vezet6vel az intézményvezetd tartja a

kapcsolatot.

A kapcsolattartds formdi lehetnek:
e VezetoOl értekezletek,
e nevelbtestiileti értekezletek,
e alkalmazotti k6z6sség értekezletei,

e rendezvények, hagyomanyok dpoléasa, tinnepek,
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Szakmai Napok, Tud4dsmegosztd Forumok, bemutato foglalkozasok, nyilt napok,
palyazatok kapcsén a ,,jo gyakorlat” bevezetésével, mikodésével konzultaciok tartdsa,

kozosségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség kapcesolatrendszere

A székhely intézmény, a tagintézmények ¢és a telephelyck ncveltestiilete az
intézményvezetdvel vald egyeztetés alapjan onalléan mikddhet és hozhat dontést
azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az 6vodai alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az intézményvezetd, a szakmai
munkat végzd Ovodapedagdgusok, valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
segitd dajkak, az 6vodatitkar egyiittmiikodését.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélag csak a székhely intézményt, vagy csak az
egyes tagintézményeket, telephelyeket érintik — az intézményvezetével tortént
egyeztet€s utan — a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

Az intézmény vezetbje évente egy alkalommal munkaértekezletet tart, melyen részt
vesz az intézmény minden alkalmazottja. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel

¢€s azokra valaszt kapjanak.

3.8.3. A gyermekkoziosségek kapcesolata

Az intézmény gyermekkozosségét a tagintézményi és telephelyi csoportok alkotjak. A

csoportszervezések kialakitdsanal figyelembe vessziik az aldbbiakat:

féréhelyek széma,
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek szama,

gyermekek életkora.

Kozdsségformalas lehetdségei:

Intézményi, tagintézményi linnepek, rendezvények, programok, kirinduldsok.

Bolesédével valo kapesolattartés.
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3.8.4.

A sziil6i szervezetek és a vezet6k kapcsolattartdsi formai

A sziil6k jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
muikodését, munkdajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs tevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A feladatellatasi helyek szlil6i szervezet tagjaival, vezetbivel az dvodapedagdgusok, a
tagintézmény-vezetd, telephely-vezetd €s az intézményvezeto tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet a sajat maga altal kidolgozott szervezeti és miik6dési szabalyzata
alapjan tevékenykedik.

A koznevelési térvény altal meghatarozottak szerint a Sziil6i Szervezet véleményezési

joggal rendelkezik az SZMSZ és az Fves Munkaterv, az adatkezelési szabalyzat

elkészitésekor.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a Sziiléi Szervezet vezetdjén
keresztlil irasban juttathatjdk el a tagintézmény, a telephely és az intézmény
vezetdjchez.

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto, telephelyvezetd az irasbeli megkeresésre
8 napon beliil koteles valaszolni, hatarozatot hozni a felvetett tiggyel kapcsolatban.
Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziildi értekezlet 6sszehivasardl a
szUldi szervezet vezet6i irasban, 8 nappal elébb, a téma megjeldlésével értesitik az
intézményvezetot, az érintett tagintézmény, telephely vezetdjét.

Az 6vodai szlldi szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd
tgyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletein.

3.8.5. Az o6vodapedagogusok és a sziil6k kapcsolata

Egyiittmiikodés szinterei:

Az ¢vodai élet mindennapjai,
csaladlatogatas,
sziiloi értekezlet, fogaddorak,

nyilt napok,
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e munkadélutan,
e (vodai rendezvények, linnepek, értekezletek, kirandulasok,

e gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

e Nyitott, hiteles tjékoztatas, egylittmiikddés a gyermek optimalis fejlédése
érdekében.
o Szemléletformalas: kozos értékeken alapuld nevelés, amelynek elsédleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiiils6 kapcsolatok rendszere, médja

Ovoda — iskola kapcesolata:
Kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki az iskolaval, a gyermekek sikeres iskolakezdésének
érdekében.
Az 6voda é€s iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiikodési megdllapoddsunk hatarozza meg.
A megallapodas az alabbiakat tartalmazza:

e Szakmai megbeszélések, konzultaciok.

e Neveldmunkdnk elméleti €s gyakorlati 6sszehangolasa.

e A két intézmény rendezvényein valo kozos részvétel.

Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal

A kapcsolattarté személyek els6sorban az intézményvezeté és a feladatellatasi helyek vezetdi.
A kapcsolattartas formai kiterjednek:
e Szakvélemény megkérése, amely a gyermek fejlettségével, magatartasival
kapcsolatos.
e Az iskolaérettségének megallapitasara, fejlettség szerinti beiskolazasara.

e Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésre, foglakozasra.
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e Az intézményvezetd, feladatellatasi helyek vezet6i és az dvodapedagogusok sziikség
szerint konzultaciot tartanak a Bacs- Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Tiszakécskei Tagintézményével és a Bacs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsagaval.

A Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont és egyéb tanacsadd szolgalatok (Tinta Tanacsado,
RAABE, Sprint Kft.) altal szervezziik a tovabbképzéseket, szakmai tandcsadast. A

pedagoégiai, -szakmai munkénkat segitik a kiilonb6z6 mddszertani folyoiratok, kiadvanyok.

Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségligyi szolgaltatoval (orvos, védond, Népegészségiigyi Osztaly, csaladgondozd)
valo kapcsolattartas elsdsorban az intézményvezet6 és a feladatellatasi helyek vezetGinek a
feladata.

A tartés gydgykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatéval
valo kapcsolattartds szabalyozasa a Nkt. 4. §-a 18. pontban megfogalmazottak szerint
torténik:

»a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé: az a gyermek, tanuld, akinek
egészségiigyi ellatdsa az egészségligyr6l szoldé 1997. évi CLIV. térvény (a tovéabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti 4ltalanos jardbeteg-szakellatisban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitisi napot varhatéan meghaladja, és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.”

A gyermekek védelmét szolgdlo kapcsolattartds

Az o6vodai gyermekvédelem {6 céljanak a prevenciot tekintjilk, mely magaban foglalja a
gyermekkozdsség egészére kiterjedd, ezen belil minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett pedagdgiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, a Gyamiigyi Hivatallal és a
neveldsziiléi halozattal. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa kapcsan részt vesziink a
jelzbrendszer mukodtetésében és az értekezleteken, egylittmikodink a jelzérendszer

tagjaival.
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Eseti megbeszéléseket tartunk. A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzet(i

gyermekeket nyilvantartjuk.

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasinak rendje:

Az o6vodai csoportokban az Gévodapedagogus kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megeldzésében és megsziintetésében.

Ennek sordn egytittmiikodik a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel, hatdsagokkal.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatdsat az
intézményvezetd  altal megbizott 6vodapedagégus végzi. A megbizott
6vodapedagogus az intézményvezetd altal jovahagyott ,,Gyermek- és ifjisagvédelmi
terv” alapjan, s az abban meghatérozottak szerint szervezi és végzi az intézmény
gyermekvédelmi feladatait. A ,,Gyermek és ifjusagvédelmi terv” az éves munkaterv

mellékletét képezi.

Kapcsolat a kézmiivelodési intézményekkel:

Arany Janos Muvel6dési Kozpont és Varosi Konyvtarral rendszeres, és eseti kapcsolattartas a

helyi sajtoval a rendezvények és gyermekmtisorok alkalmaval.

Kapcsolat a fenntartoval:

Polgarmester, Alpolgarmester,

Jegyz6, Aljegyzd

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag

Pénziigyi, Vagyonhasznosit6 és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Pénziigyi Osztaly Gazdalkodasi Csoport
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Kapcsolat az Oktatdasi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal:
Intézménylink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a POK-kal a mindsitési eljaras,
pedagogus tovabbképzés, az Ovodai szabalyozasok, fejlesztd programok kidolgozasa kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartasaért, az egylittmikodésért az intézményvezet6 a felelds.

Kapcsolat az intézmény Gazdasdgi Szervezetével:
A gazdasagi, szemdlyi {igyck intézése tigyében az intézményvezeté ¢s az ovodatitkar napi

kapcsolatban all a gazdasagi szervezet vezetdjével és dolgozoival.

Kapcsolat az ovodit tamogatd alapitvany kuratoriumdval:

A Vérosi Ovoddk és Béleséde intézmény alapitvénydnak neve:

, HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartas az alapitvany kuratériumaval az alapit6é okiratban meghatarozottak szerint

torténik.

4. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

A bolesédét a gyermekvédelmi térvény sorolta a szocidlis védelem rendszerébe, ezen beliil a
gyermekvédelem, gyermekjoléti alapellatas és a gyermekek napkdzbeni ellatasa korébe, igy a
SZOCIALIS ES CSALADUGYI MINISZTERIUM (SZCSM) feliigyelete alé.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6 3 év alatti gyermekek

napkdzbeni cllatasat, szakszerl nevelését-gondozasat végzo intézmény.

4.2. A bolcséde szervezeti formaja

A boleséde kozos igazgatdsu, gyermekek napkdzbeni ellatasat végzd intézmény a Varosi
Ovodak és Bolcséde keretén beliil, 6nallé szakmai egységként mikodik.
A bolcs6de élén bolesddevezetd all, aki onalléan iranyitja és vezeti a bolcséde szakmai

tevékenységét.
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4.3. A bolcséde munkarendje
4.3.1. Nyitva és zarva tartds

Nyitva tartds: ’

A nyitvatartasi 1d6t a fenntartd hatéroiza meg.

A bolesdde hétfolol - péntekig Larld 5 napos munkarenddel iizemel, napi 11 6ra,
reggel 06:00 — 17:00 oraig tart.

A teljes nyitvatartasi idében kisgyermeknevelok foglalkoznak a gyermekekkel.

Zdrva tartds:
e Nyéron: két hét a nagytakaritasi munkak, karbantartas miatt.
e Télen: amennyiben a sziilék kardcsony és Gjév kozott nem igénylik a bélesédei

ellatast, a bolcsdde ez 1d6 alatt zarva tart.

4.3.2. A munkaidével kapcsolatos rendelkezések

A bolcsbdei dolgozdk jogviszonyat a Kjt. €és a végrehajtasara kiadott dgazati rendelkezések
szabalyozzak.

A dolgozdk munkabeosztasat a munkarend rogziti, melyet a tagintézmény vezet6je készit el.
A kisgyermekneveléknek a torvényes napi 8 oOra munkaidébél 7 6rat kell a
gyermekcsoportban letoltenitik, a fennmaradé 1 érat a nevelé-gondozé munkaval kapcsolatos
feladatokra forditjak.

Tartds tavollét esetén a bolcsddevezetdt az intézményvezetd A4ltal megnevezett
kisgyermeknevel0 helyettesiti. A bolcsédei dolgozok helyettesitését a bolcsddevezetd koteles

megszervezni, melyet a munkakdri leirdsban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolesodevezeto feladata és hataskore

e Tagja az intézmény Vezet6i Karanak, segiti az intézményvezet6 munkajat.

e Iranyitja és ellendrzi a b6lesdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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Segiti, timogatja a bolcsdde hosszu és rovid tava célkitiizéseinek megvaldsitasat.
Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozdk szamara, biztositja az informacid
aramlést.

Gondoskodik a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felels a kivalasztasaért és betanitasaért.

A bolesddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkék szabadsagat a
szabadsagolasi titemterv alapjan biztositja.

Az intézményvezetd dontéséhez elokésziti a bolesddei felvételi igényeket.

A bolcsdde részére kiadott koltségvetési kereten belul gazdélkodik, beszerzéseket
elvégzi.

A selejtezés és leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A nyéri nagytakaritasi munkakat szervezi, iranyitja.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bélesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédése biztositott legyen.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitisdnal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak 4llando kisgyermekneveldi legyenek.

Felel a bolcs6éde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcesolatos dokumentéacios
munk4jat.

Az orvosi vizsgalatokndl Aaltaldban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotarol tijékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolesédébol.
Fert6z0 megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont
vonatkoz6 utasitésait.

Gondoskodik a bolcséde tisztasagardl és rendjérdl, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasarol.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartatja, betartja, gondoskodik a
balesetveszély elharitasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio €s az alapellatas

tertiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
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(védonoéi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a telepiilésen miikod6é nevelési
tanacsado, csaladsegitd kozpont, 6vodak, hasonlé profili gyermekintézmények, a
korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei,
gyadmhat6sag).

e Kapcsolatot tart a miikodtetdvel, az intézményvezetdvel, a szakmai irdnyitast
végzokkel, az egészségligyi szakfeliigyelettel, az intézmény t6bbi tagintézményével,
telephelyével és az Erdekképviseleti Forum képviseldjével.

e Az intézményi védd, Ovo szabalyokat betartja, betartatja, a gyermekbalesetek
megelézésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettségének eleget tesz, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, kozremikodik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd kortilmények feltarasaban, megel6zésében, megsziintetésében.

e Rendkiviili esemény, bombariadd, tiiz, katasztrofa esetén az el6irdsoknak megfeleléen
intézkedik, jelenti felettesének.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

4.3.4. A bdlcséde dolgozéi

A Dboleséde dolgozdi a kisgyermeknevelok és a bolesédei dajkdk. A bolcsdédevezetd
iranyitasaval végzik munkajukat, és figyelembe veszik a bélcsédeorvos, valamint
gyogypedagogus szakmai Gtmutatasait is. A boleséde dolgozéi munkajukat a személyre sz6l6,

részletes munkakori leirasok alapjan végzik.

Human eroéforras

Bolcsddevezetd
e 1 {0, fiiggetlen vezetd, csecsemod- és kisgyermekneveld BA végzettséggel, aki napi 8

ordban végzi a vezet6i feladatokat.

Kisgyvermekneveldk

e 12 f6 kisgyermekneveld
Bolcsédei dajkék

e 416 (bolcs6dei dajka képesitéssel)

A munkakdri lefras mintakat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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4.4. Bolcsodei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerdpiaci részvételiik
vagy egy¢éb szocialis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkézbeni gondozasat. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41.§ (2) és
a 43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocialis - vagy egyéb ok miatt - felvételi
lehetoségét, akiknek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozas,

nevelés.

A gyermek bélesédébe torténd felvételér a sziild hozzdjdruldsdval kezdeményezheti:

e korzeti véd6no,

e haziorvos, hdzi gyermekorvos,

o szakértdi és rehabilitacids bizottsag,
e szocialis, illetve csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatosag.

A bolesddébe a gyermekek 20 hetes kortol vehetok fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az O6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a hdzi gyermekorvosa nem javasolja, 4.
évének betdltését kovetd augusztus 31-ig bolesddében nevelhetd és gondozhatd.

A bolcsdde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését €s gondozésat is. A bolesddei ellatasban a Nktv.4. § 25. pontja szerinti gyermek
legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A sajatos nevelési igényll gyermekek korai gondozdsat a Bacs Kiskun Megyei Pedagégiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.
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4.4.2.

A gyermek tavolmaradasdra vonatkozo6 szabalyok

A gyermek bolcsddei tdvolmaradasat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatdson
vezeti.

A gyermek betegsége estén az orvos dltal meghatarozott idészakban nem latogathatja
a bolcs6dét.

A gyermek csak egészségesen, orvosi igazoldssal hozhaté ismét bdlesédébe.

Ha a szild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bélcs6édébe vinni, egy

munkanappal megel6z6en 10 draig tajékoztatnia kell a kisgyermeknevel6t.

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

A téritési dij befizetése:

A boles6dés gyermekek étkeztetését az intézmény Gazdasagi Szervezete szervezi és
biztositja.

Az étkezési téritési dij megéllapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik. A téritési dij
elszamolasét a Gazdasagi Szervezet végzi.

A diétas étkeztetés biztositott a bolecsédében, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziil6 gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény altal készitett nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

A téritési dij befizetés pontos idejének és id6tartamanak a meghatarozasarol a sziilok
hirdet6tablara kihelyezett értesités alapjan, illetve a honlapon tajékozddhatnak.

A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés minden nap 10 éraig lemondhatd. A lemondas
masnaptol érvényes. A gyermek betegségébdl torténd visszatérését elézd nap 10 oraig

kell bejelenteni.

4.4.4. A bolcsode épiiletének hasznalati rendje

A bolcsdde épiiletét, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni. A bdlcsdde

helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
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e A bolcséde tulajdondnak megdvasaért, védelméért.
e A bolcsGde rendjének, tisztasaganak megorzéséért.
e A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A bolcsdde épiiletébe érkezd idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolesdde vezetdjének.
A bolesdde éptiletében a bolesddei dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet

intéz6 személyek lartozkodhalnak.

Vagyonvédelmi okok miatt a b6lcséde berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd, bolcsddevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Nevel6 - gondozé munka

4.5.1. A bolcsddei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

A Dbolcsédei nevelés-gondozés feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése.

A bolesdédék szakmai miikodését alapvetden ,,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, illetve ,,A bolcsédei nevel€s-gondozas szakmai szabalyai” c. mddszertani

levél szabalyozza. (Budapest SZMI 2012)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellenorzés

A szakmai szabalyok betartasat az intézmény jogszerli miikodését a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Szocidlis €s Gyambhivatala, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag—Modszertani Fdosztalya legalabb kétévente hivatalbdl ellenérzi, hogy az
engedélyes a jogszabalyokban €s a szolgaltatéi nyilvantartasban foglaltaknak megfelel6en
miko6dik-e.

Az egészségligyi szakfeliigyeletet a Bacs- Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

A szakmai munka szinvonalat a bolcséde vezetdje iranyitja €s ellendrzi.
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4.5.3.A tovabbképzés rendje

A kisgyermeknevel6k tevékenységéhez nélkiilozhetetlen a tovabbképzés, ezekért az
intézményvezet6 és a bélesdde vezetbje a felelds. .

A 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet az aldbbiakban hatirozza meg a kisgyermeknevelék
akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.

Egy tovébbképzési ciklus 4 év:
e Fels6foku végzettséggel rendelkezdknek 80 kredit pontot.
o Kozépfoku végzettséggel rendelkezdknek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

periddusban.
4.5.4. A szakmai munka minéségpolitikaja

A szocialis ellatds folyamataban a j6 mindséget az optimalis ellatas jelenti.
e A sziil6 mindségnek azt tekinti, ha gyermeke ellatdsa zokkendmentes, amelyrol
megfeleld informaciot kap. Gyermeke szivesen jar a kzosségbe és jol fejlodik.
e A kisgyermeknevel6i munkdban a mindség arra irdnyul, ami a gyermekek

nevelésével-gondozasaval elérhet, és amit ténylegesen elértek.

4.5.5. Gondozasi iigyvitel
A bolcside vezetoje dltal kezelt nyilvintartdsok, dokumentumok:

e A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak nyilvantartisa

o Felvételi kérelem bolcsddei ellatas igénybevételére

e Felvételi konyv (C.3354-10)

o Havi statisztika, éves statisztika

e Megallapodds az ellatds igénybevételérdl, beleépitve a sziiléi nyilatkozat a

tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérél (Gyvt. 32.§ (5)-(7) bekezdése)
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A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az ellatasi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa

e Dolgozdok munkakéri leirasa

e Fert6zo betegségek nyilvantartasa

e Dolgozok munkarendje

e Tovabbképzési terv

e Kis és nagy értékll eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

o Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése

e Koltségvetés (GSZ és 6vodatitkar)

e Heti étrend (bolcs6deorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd)

e Dolgozok szabadsig nyilvéntartasa

e Dolgozoi jelenléti iv
A kisgyermeknevelok dltal vezetett nyilvdntartasok:

e (Csoportnaplé

e Napi jelenléti kimutatds korcsoportok szerint (3354-1)

o Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 4. sz.

melléklete

e Bolcsddei torzslap, fejlédési lap

e Fejlodési naplo

o Uzend fiizet

e Gyermekek napirendje, heti rendje

e Nevelési terv

e (saladlatogatas Osszefoglalasa

e Beszoktatas 6sszefoglalasa

e Dolgozéi jelenléti iv

Bolcsodeorvos dltal vezetett dokumentumok:
e Felvételi statusz

e Gyermek betegsége esetén lizendfiizetbe beir a sziilének
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4.5.6. Unnepek rendje

A gyermeki élet hagyomdnyos rendezvényei:

Sziiletésnapok, Napsugaras sz, Mikulasvard, Adventi vésar, Kardcsonyi tinnep, Farsang,
Allatsimogat6, Husvét, Nyilt nap, Anydk napja, Gyermeknap, Bolcsodések bucsiztatasa,
ismerkedési délelott.

Az tinneplés formaja a kisgyermeknevelok dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.

4.6. Kapcsolatok rendje

4.6.1. Alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

e A bdlcsdde az intézményvezetovel egyeztetés alapjan 6nalléan miikodhet és hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érinti.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a bolcsGdei telephelyet érintik — az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn — a szervezeti egységek is tartanak
alkalmazotti ériekezletet.

e Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal munkaértekezletet tart, melyen részt
vesz az intézmény minden alkalmazottja. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel

és azokra valaszt kapjanak.

4.6.2. Sziilokkel valé egyiittmitkodés

A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen téjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlédéséral.

A sziil8vel torténd fokozatos beszoktatds €s a napi talalkozasok soran a sziil6k megismerhetik
a bolcs6dei nevelés, a kisgyermekneveld pedig a sziil6 révén megismerheti a gyermek egyéni

szokasait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvaldsulasat.

54




A kapcesolattartis formdi:
e Beszélgetések érkezéskor, hazabocsataskor,
e sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetés.
e hirdet6tabla,
e messengeren, (zart csoportok)
e irasos tajékoztatas,
e nyilt napok,

e szervezett programok, tinnepek.

Sziilo jogai:

o Megismerhesse a gyermekcsoportok életét.
e Megismerje a gondozasi-nevelési elveket.
e Tanéacsot, tdjékoztatast kapjon és kérjen a kisgyermeknevel 6t6l.

e A bolcsdde mikddését illetden véleményt mondjon €s javaslatot tegyen.

Sziilo kotelességei:

e A gyermeke ellatdsdban kozremik6dé személyekkel és intézményekkel
egylttmlikodjon.

e A bolcséde hazirendjének betartasa.

4.6.3. Bolcsode-6voda kapcsolat

Kapcsolattartds formdi:
e Nyilt napok az évodapedagodgusok részére.
e Volt bolcsédések meglatogatdsa az 6vodaban.
e Egymas rendezvényein valo részvétel.

e Ovodapedag6gusok babmiisorai a bolesédéseknek.
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4.6.4. Kiils6 kapcsolatok

A bolcséde egymas kompetencia hatarainak kolesonds tiszteletben tartisdval egyiittmiikodik
mindazokkal, akik a prevencid és az alapellatas soran a gyermekekkel, illetve a csalddokkal
kapcsolatba keriilnek - Gyermekjoléti Szolgalat, véddénd, orvos, nevelési tandcsadd,

csaladsegitd kozpont, 6voda, gyermekvédelem és korai fejlesztés szakemberei, Gydmhatdsag

4.7. Egészségmegdrzés a bolesédében

A bolcs6débe jaroé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bdlcsédeorvos
végzi, aki vallalkozasban latja el feladatat, gyermekcsoportonként havi 4 éraban. Részt vesz
sziiléi értekezleten, felvilagosité és propagandaanyaggal tajékoztatja a sziiléket és a

dolgozokat. A védéndkkel sziikség szerint, kapcsolatban vannak a kisgyermekneveldk.

Kozvetlen prevencio (megelozés):

o A gyermekfogdszati prevencio: a szokas kialakitdsa céljabol a bolcsdédében 2 éves

kortdl elkezdik a szajoblités, majd a fogmosas bevezetését.
e Levegdzés: id6pontjat, mértékét az évszaknak €s az id6jarasi viszonyoknak, valamint a
gyermekek életkordnak megfelelden kell megvalasztani. Ugyelni kell arra, hogy

11:00- 15:00 ora kozott a gyermeket kdzvetlen sugarzas ne érje.

e Gydgyszeradds, elsésegély: lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek

nem latogathatja a bolcsddét.

e Egyes nem fertdz6 betegségben (allergia, asztma) szenved6 gyermeknek az orvos altal

eldirt gydgyszert beadhat a gondozénd.

e A sziiléknek irdsban (iizend flizetben) kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.

56




5. A GAZDASAGI SZERVEZET MUKODESI RENDJE

5.1. Az mtézmény Gazdasagi Szervezete altal ellatott alaptevékenységek

A Vérosi Ovodék és Boleséde gazdalkodasanak, szamvitelének, adminisztracios,
vagyonkezelési, mikddtetési feladatainak ellatasa.

Az Arany Janos Mivelddési Kdzpont és Varosi Konyvtar, mint 6nalléan mikédd
intézmény gazdalkodasaval, a szamviteli feladatok ellatasaval, a vagyonkezeléssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

e F6zOkonyhdk tizemeltetése.

5.2. A Gazdasagi Szervezet feladatai

A Gazdasagi Szervezet felelos:

Az intézmény muikodtetéséért - fenntartasi, mikodési feltételek biztositasaért.

A koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok betartasaért.

Az  elOirdnyzatok modositasdnak, atcsoportositasanak ¢és  felhasznaldsanak
végrehajtasacrt.

A finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért.

Pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, - a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggod feladatok ellatasaért.

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar, mint 6nalldan mikodo
intézmény gazdalkodasi feladatait a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott végzi. A Gazdasagi Szervezet a
mindenkori jogszabalyi el6irdasoknak, a fenntarté utasitdsainak megleleléen végzi

tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.
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5.3. Az intézmény Gazdasagi Szervezetében foglalkoztatottak feladatai
5.3.1. A Gazdasagi Szervezet dolgozoi

A Gazdasagi Szervezet dolgozoi a gazdasagi szervezet ligyintéz06i, az élelmezésvezetdk és a
konyhai dolgozok. A Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatottak feladatait a munkakori
lefrasok tartalmazzak. A munkakori leiras mintak az SZMSZ fiiggelékét képezik.

A munkakor1 leirasok tartalmazzak az alkalmazott jogéllasat, a szervezetben elfoglalt

munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mdodosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa csetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:
e A gazdasagi vezetd esetében az intézményvezeto.

e A Gazdasagi Szervezethez tartozé beosztott alkalmazottak esetében a gazdasagi

vezetl.

5.3.2. A gazdasagi vezeto feladat és hataskore

e Felelds az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok terv szerinti és
eredményes ellatdsaért, a gazdasagpolitikai célkitlizések és jogszabalyi el6irdsok

érvényre jutdsaért, a testiileti hatarozatok végrehajtasaért.
e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi miikddésének teriiletét.

e Felelds a kezelésben 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a szakmai

hatékonysagért.

e Felelds az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem

megtartdsaért.

o FElkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodéasardl szl beszamold jelentéseit,

gondoskodik az adatszolgaltatasrol.
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e Gyakorolja az érvényesitési és a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd

kotelezettségvallalasa, utalvanyozisa esetén.
e Ervényesitése, illetve ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor.

o Kialakitia a készlet-és eszkozgazdilkodés rendjét, megszervezi és biztositia az

intézmény készlet-és eszkdzellatasat.

e Kialakitja és szervezi az intézmény koényvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi,

vagyonvédelmi rendjét.

o A Gazdasagi Szervezet bels6 kontroll rendszerének megszervezését, mitkodtetését.

o Fo6zOkonyhdk tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésat, étlapok feliilvizsgalatat,
jovahagyéasat.

e A Gazdasigi Szervezetben foglalkoztatott alkalmazottak munkakéri leirdsainak

elkészitését,

5.4. A munkaido beosztisa

A Gazdasagi Szervezet dolgozéinak munkarendjét a fenntartd engedélyével a munkaltato
hatarozza meg. A heti munkaidé 40 éra. A gazdasigi szervezetben dolgozdk munkarend;jét,

mely a munkaid6t és a pihen6idét tartalmazza, a gazdasagi vezet késziti el.

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult,
egy¢b esetben a gazdasagi vezetd. Az alkalmazottak rendes éves szabadsdganak mértékét a
kozalkalmazottak jogalldsarol, sz616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok

szerint kell megallapitani.

5.5. A helyettesités rendje

A Gazdasagi Szervezetben folyé munkat az alkalmazottak idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A Gazdasagi Szervezet alkalmazottainak tavolléte esetére a helyettesités

rendszerének kidolgozasa a gazdasagi szervezet vezetdjének a feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirdsokban kell régziteni.

5.6. A Gazdasagi Szervezet belsé ¢és kiilso kapcsolatai

e Kapcsolattartas az intézményvezetdvel, az 6vodatitkarral.

o Kapcsolattartas a fenntartéval, az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalyaval.

o Szakmai szervezetekkel- Magyar Allam Kincstar, Nemzeti Ad6 és Vambhivatal.

e Kapcsolattartas az 6nalldan miik6do intézménnyel (Arany J. Miivel6dési Kozpont és
Varosi Konyvtar).

Az egylittmlikdés sordn a szervezeti egységeknek azokban az tigyekben, amely més
szervezeti egységek milikodését is érinti, a vezetdéknek az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, megbeszélések.

Azokban az tligyekben, amelyek kizérdlag csak a Gazdasdgi Szervezetet érinti — az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn — a gazdasagi vezetd is tarthat értekezletet a
szervezeti egység dolgozdinak.

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal munkaértekezletet tart az intézményben

dolgoz6 alkalmazottak részére.

5.7. Belso szabalyzatok, ellenérzés, belsé kontrollrendszer

e Az intézményben a jogszabdlyok érvényesiilését, a gazdalkodas szabalyozottsagat az
alabb felsorolt, kotelezden eldirt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg. Gazdéalkodasi
szabéalyzat, Beszerzési  szabalyzat, Kikiildetési szabalyzat, Anyag,- ¢&s
eszkozgazdalkodasi szabalyzat, Telefonhasznalati szabalyzat, Belsé kontrollrendszer,
Szamlarend, Szamviteli politika, Bizonylati rend, Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat, Eszkozok és forrasok értékelési szabéalyzata, Onkoltség szamitasi

szabalyzat, Pénzkezelési szabélyzat, Ugyrend.

e A szabilyzatok az SZMSZ-ben fiiggelékként jelennek meg.
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e A belso ellenérzésrél a fenntartd gondoskodik kiilsé szakértd bevonasaval.

e A belsé kontrollrendszer a FEUVE szabdlyzat alapjan torténik, miikodtetéséért az

intézményvezetd és a gazdasagi vezetd felelds.

5.8. Ovo, védé elbirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata az egészsége &s testi épsége
megorzéschez szitkséges teenddk megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedések megtétele, jelentési kotelezettség a kozvetlen felettesnek.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi

szabdlyzatot, valamint t{iz, bombariado6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6. ZARO RENDELKEZESEK

o A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el.
Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd] a fenntartd részére

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

o Az SZMSZ az elfogadast és a fenntartoi egyetértést kvetden, 2023........ napjan 1ép
hatélyba.

e Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény a 2023.
........ napjan Képviselo-testiileti iilésen .../2023. (.....) szdmu hatérozataval

jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

° A hatalyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az

intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel&testiiletnek.
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e A Szervezeti ¢€s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény  valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az

intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

e A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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7. FUGGELEK

7.1. Varosi Ovodak és Boleséde Ovodai Hazirend
7.2. Varosi Ovodak és Bélcséde Bolesédei Hazirend

7.3. Munkakori leiras mintak

7.4. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

7.5. Iratkezelési szabalyzat

7.6. Tlzvédelmi szabalyzat

7.7. Munkavédelmi szabalyzat

7.8. llletményeldleg szabalyzat

7.9. Iratkezelési szabélyzat

7.10. Kozalkalmazotti szabélyzat

7.11. Vérosi Ovodak és Boleséde mitkddésével kapesolatos ovodai szabélyzatok

Panaszkezelési szabalyzat

Szabalyzat az ovodan kiviili programokrol és sziildi igények alapjan szervezddd
onkoltséges szolgaltatasokrol

Nyaéri dsszevont 6voda miikdésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A pedagégus szakképzettséggel rendelkezd nevel6é és oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakoérben foglalkoztatottakra vonatkozdhelyi értékelési szabalyzat

7.12. Varosi Ovodak és Bélesdde mitkodésével kapesolatos bolesddei szabéalyzatok

Bolcsddei Felvételi Szabalyzat
Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata
Adatkezelési Szabalyzat - 2013. évi

Etkeztetés Megszervezésének Szabalyzata

7.13. Gazdasagi szervezet miikddésével kapcsolatos kotelez6 szabalyzatok

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Gazdalkodasi szabéalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
Kikiildetés szabalyzat

Anyag, - és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Reprezentacids kiadasok elszdmolasénak szabalyzata
Vezetéke és mobiltelefonok szabalyzatanak szabalyzat
Gazdasagi szervezet ligyrendje

Ellen6rzési nyomvonal
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Bizonylati rend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sclcjtezésének szabalyzata
Munkaruha véddruha szabalyzat (Béke 1uti 6vodaban van)
Illetményeldleg szabalyzat

Szamviteli politika

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitisanak szabélyzata

Tiszakécske, 2023. ................

P.H. Kalléné Mezei Szilvia

intézményvezetd
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Iktatoszam: PH/ 1686-2/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYIL, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2023. jiilius 18-i iilésére

Targy: A Virosi Ovodak és Bolcséde intézmény Bolcsédei Hazirendjének véleményezése
Tisztelt Bizottsag!

A Viérosi Ovodak és Bolcséde intézményvezetdje és a bolcsddevezetd feliilvizsgalta a Varosi
Ovodék és Boleséde intézmény Bolesddei Hazirendjét, melyet jelen -elbterjesztéshez
mellékelek.

A felulvizsgalat soran a hazirendben az 5.3. Gyermekek étkezése a bélesédében c. pontban az

étkezés lemondésaval kapcsolatos alabbi pontositasok torténtek:

- A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6rdig mondhato le, a lemondas
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziilé
délben elviheti az érintett tagintézmény konyh4jarol.

- Hidnyzas utdni visszaérkezést el6z6 nap 10 6raig kell jelezni ételrendelés céljabol.

Fenticken tal a Téritési dij befizetésének rendjével kiegészitésre keriilt az 5.3. pont az
alabbiak szerint:

Téritési dif befizetésének rendje:

- Az étkezési téritési dijak befizetése az intézmény Gazdasagi Szervezetének kiirasa
alapjan, minden hoénapban a kijelslt id6pontban torténik. A kifrdsok az 6évodak
hirdet6tablain és az intézmény honlapjan talalhatdak.

- Téritési dij hatralék esetén az intézményvezet$ felszdlitd levélben, 15 napos hataridd
megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

- Ha a sziild a felszdlitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, az intézményvezetd
nyilvantartiasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

- Tulfizetés a kovetkezd honapban keriil elszamolasra.

A hazirendet az intézmény kisgyermeknevel6i elfogadtak a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az el6terjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. jalius 14.
i \
Abrahdm Réka
aljegyz6




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenléségi Bizottsaga az aldbbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képviseld-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testilete a Varosi Ovodék és
Bolcsode intézmény Bolesodei Hazirendjét elfogadja, az abban foglaltakkal egyetért.

2. A Varosi Ovodék és Bolcséde intézmény Bolesédei Hazirendje 2023. augusztus 01.
napjatol hatalyos.

Hatéridé:,azonnal
Felelés: Abraham Réka aljegyz6
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6060 Tiszakécske, Béke u. 147,

4
v

BOLCSODEI HAZIREND

2023.



LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositoja Kalléné Mezei Szilvia
027575 intézményvezeto

Szilvasiné Zellei Maria

bilesédevezett
Legitimacids eljards
Kisgyermekneveld testiileti elflogadas Sziiléi Szervezet nevében véleményezste:

hatarozatszama:
619-2/2023.

619-1/2023.

------------------------------------------------

------------------------------------------

Riacz Ferencné

Komives- Toth Ildiko
Sziiloi Szervezet vezeto

kisgyermek nevelotestiilet nevében

Fenntartdi jovahagyas hatarozatszama

.............. 12023
................................................... P.H.
Gombosné Dr. Lipka Klaudia  jegyzé
Jovahagyta
.................................................................... P.H.

Kalloné Mezei Szilvia

intézményvezeto

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalilhatd: intézményvezet6 titkarsagan, béleséde vezetdi iroddban, intézmény

honlapjan

Hatalyos: 2023......... Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Iktatéoszam: 619/2023.

Késziilt: 1/1 masolti példany




TARTALOMJEGYZEK

_Toc88215702
1 HAZIREND HATALYA .oovveeeeeveeeeeseesesseesessesseseeseoessssssssssssssssesssssssssseessssssmeseeeesseesenee 4
2. ALTALANOS INFORMACIOK A BOLCSODEROLoeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeoeeeeoeeoeseeoeeeeoeesoo 4
3. A BOLCSODE NYITVATARTASA ......coooeveeeeeeeeeeoeeeesseeseeseessessseeesseesseesesssessesesssessoeone 4
4. GYERMEKEK A BOLCSODEBEN. ..........cncooeovoeeeeeeeeosseeessossseesssssssssssssssessssssssessssssss 5
4.1. A bolcsddei felvétel rendje..............................c.cocoovoooeoeeoeeoooeeee 5
5. A GYERMEK JOGAL..ucuunoseerresreresresressssessssssssesesesssssssssssssessssseesssssssssssosssssessssssssons 5
5.1. Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok ............................coooooovvoioo 6
5.2 EPtSKIEGOTZOS...................ooooeoooeeeeeeeoeoeeeeeoeoeeeeeeeoeoeeeeeeeeeeee 7
5.3. Gyermekek éthezése a bOlcSGdeben.............................coooovoovoooooeee 7
5.4. Gyermekek érkezésének, tavozdsdanak rendje........................ccocoovooooooo 9
6. SZULOK A BOLCSODEBEN...c........ooeceveeremeeeeeoeseeeeseeoessesssssessesssssesssessssssesssssessseeses e 9
0.1 SZHIG JOGAL. ..o 9
6.2. SZULG KOLeleSSEGel ................co..oooooooooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
6.3. A bolcsdde helyiségeinek sziilok dltal haszndlhato rendje..................................... 9
6.4. Kapcsolattartds formdi a SzilGkKel...........................c.cocoooooooooooooo 10
7. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESE ..o.ooeeeeveeveeeeeeeeee oo eeseesssee e oo 10
8. BOLCSODE BIZTONSAGAT GARANTALO SZABALYOK oo 11
8.1. Baleset-megelozési szabalyok ...............................ccocooooeoeoeeeeoooeee 11



1. HAZIREND HATALYA

A hazirend a Varosi Ovodak és Boleséde, Bolesédei tagintézményébe jard gyermekekre és
sziileikre vonatkozik. A hazirend célja, hogy meghatarozza a gyermekek és sziilok jogait €s

kotelességeit a bolcsodével és a bolesddei élettel kapesolatban.

2. ALTALANOS INFORMACIOK A BOLCSODEROL

Székhelye: Varosi Ovodak és Béles6de Tel: 76/542 - 069
Tiszakécske, Béke utca 147.
Telephelye: Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 59. Tel.: 76/542 - 037
Intézményvezeto: Kalléné Mezei Szilvia
Tiszakécske, Béke u. 147.
Tagintézmény- vezeto: Szilvéasiné Zellei Méria Tel: 06/ 20- 503- 0898

Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 59.

3. ABOLCSODE NYITVATARTASA

Aktudlis nevelési év szeptember 01-t61, a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Napi nyitva tartas: 690 - 17%

Nyadri zarva tartas: Két hét a karbantartds, takaritds miatt.

Unnepnapokon, Bolcs6dék napjan (4prilis 21-én) a bolcsédei ellatas sziinetel.
Az id6szakos zarva tartasokrol, ellatds nélkiili napokrol a szolgaltatist nyujtok 7 nappal

megel6zben értesitik a sziiloket.



4. GYERMEKEK A BOLCSODEBEN

4.1. A bolcsodei felvétel rendje

A boleséde a gyermekjoléti alapellatds részeként, a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kora
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli nevelését és gondozasat végzé intézmény.

A Gyvt. 42/A § értelmében: Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol
nevelhetd és gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatéarozott idOpontig,

¢) az a) €s b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je €s augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31- kozott tolti be, a kévetkezd év augusztus 31-éig, ha a
szild, térvényes képviseld nyilatkozik arrl, hogy a gyermek napkozbeni ellatdsat eddig az
iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betsltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
meég nem érett az dvodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcs6dei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bglcsédében nem gondozhatd.

A bolcsbdei felvétel rendjét a bolesddei ellatds igénybevételérdl szolé fenntartéi rendelet

szabalyozza.

5. A GYERMEK JOGAI

e Segitséget kapjon a sajat csalddjiban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztataséhoz, fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitisahoz, a tarsadalomba
valé beilleszkedéséhez.

o Sériilés, tartds betegség esetén kiilonleges banasmodban részesiiljon.

e Fejlodésére artalmas kérnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos

szerek ellen védelemben részesiiljon.



e Emberi méltésagat tiszteletben tartsak.

e A bantalmazassal, fizikai-, szexualis-, vagy lelki er6szakkal, elhanyagoldssal szemben
védelmet kapjon.

e A hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatél mentes nevelésben — gondozéasban
részesiiljon.

e Napirendjét életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleléen alakitsak ki.

e (saladja szocidlis helyzetébdl kifolydlag kedvezményes, vagy ingyenes étkezésben

tészesiiljhet.

Gyermekjogi képviseld: Illésné Ancsan Aranka

Elérhetdségei, 06/20- 489-9538, e-mail: aranka.illesne@ijb.emmi.gov.hu

5.1. Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok

Bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészségvédelme érdekében, lazas

(37,5 és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fert6zésre gyanus gyermek

a boles6dét nem latogathatja (kotéhartya-gyulladas, hasmenés. hanyas). A csaladban eléfordulo

fert6z6 betegség esetén a bolesédevezetdt értesiteni kell. Ha a kisgyermekneveld észleli, hogy

a gyermek beteg, nem veszi 6t at a szil6tol.

A bolcsédeorvos hetente egy nap (cstitértokon) latogatja a bolcs6dét:
e Sziil6i kérésre megvizsgalja a gyermeket.
e Vitaminokat, gydgyszereket ir fel.
o Uj gyermek bolesddébe keriilésekor felvételi status vizsgalatot végez.
e Eves status vizsgalatokat végez.

e Sziikség esetén szakrendelésre irdnyit.

Bolesddében a gyermekeknek csak orvos altal felirt gyogyszert lehet beadni (antibiotikum
kivételével). A gyogyszeres dobozra minden esetben ra kell irni a gyermek nevét.

Abban az esetben, ha a gyermek napkozben, a bélcsédében betegszik meg, a kisgyermekneveld
értesiti a sziildt, illetve hozzatartozdt, akinek kotelessége a legrévidebb idon beliil gondoskodni
a gyermek hazavitelérél. Betegség utdn a gyermek kizdrélag orvosi igazoldssal érkezhet a

bolcsddébe!




Nevelési év helyi rendjének folyamatos feliilvizsgalata a veszélyhelyzet szerint a

2022. évi V. tirvény a veszélyhelyzet megsziinésével osszefiiggd szabalyozasi kérdésekrol:

A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba 1épését a
kdznevelésért felelos miniszter rendeletben szabalyozza. Intézménylink veszélyhelyzel esetén
a miniszteri rendeletben meghatdrozott szabalyokat figyelembe, véve sajat intézkedési

eljarasrendet készit.

5.2. Ertékmegirzés

A boles6dei dtadoban minden gyermeknek kiilsn szekrénye van a ruhak tarolaséra, kérjiik a
sziiléket, hogy valtoruha, valtocips, (papucs nem lehet!), valamint. nejlonzacské az esetleges

pisis ruhaknak, mindig legyen biztositva! Kérjiik, hogy a személyes kotédésti targyvakon kiviil

(egy darab!), amelyek a gyermek megnvugtatisat szolgaljak, madast ne hozzanak, mert a

boélcsédében hagyott, illetve a gyermek személyes (atadéban hagyott, csoportba bevitt, illetve

gyermeken 1év0) targyaiért, ékszereiért feleldsséget vallalni nem tudunk.

3.3. Gyermekek étkezése a bolcsddében

Az étkezések id6pontja:

reggeli: g0 830

tizérai: 930_ 100

ebéd: 11%- 12% folyamatosan
uzsonna: 1590 — 15%

° Aboblesdde, téritési dij ellenében napi négyszeri étkezést biztosit a gyermekeknek, mely
¢lelmiszerekbél az ételmintat 48 ordig kotelezéen megdrizziik.

o Ftelallergia esetén a bélesdde diétas étkezést biztosit, de csak abban az esetben, ha ezt
a szill6 szakorvosi javaslattal igazolja.

° A téritési dijat a fenntarté mindenkor hatalyos személyes gondoskodast nyujté szocialis
¢s gyermekvédelmi ellatasok téritési dijarol szolo rendeletében allapitja meg.

e Téritési dij befizetése havonta, a Gazdasagi Szervezet 4ltal kijelslt idépontban, az el6z6

hoénapra visszamendleg torténik.



e A gyermek hianyzasa esetén az étkezés minden nap 10 érdig mondhatd le, a lemondés
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjén (elsdé nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény konyhajarol.

e Hianyzas utdni visszaérkezést el6z6 nap 10 oraig kell jelezni ételrendelés céljabol.

e Haa sziild gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bélcs6débe, a tAvolmaradas

okarol 24 6ran beliil értesitenie kell a bolesodét.

Téritési dij befizetésének rendje:

> Az étkezési téritési dijak befizetése az intézmény Gazdasagi Szervezetének kiirdsa
alapjan, minden hoénapban a kijel6lt idépontban torténik. A kiirdsok az 6vodék
hirdet6tablain és az intézmény honlapjan talalhatéak.

» Téritési dij hatralék esetén az intézményvezetd felszolitd levélben, 15 napos hataridé
megadasaval felhivja a sztil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

> Ha a sziild a felszélitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, az intézményvezetd
nyilvantartdsba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

> Tulfizetés a kovetkezd honapban keriil elszdmoldsra.

A 2015. évi LXIII. tv. a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6lo 1997.évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében

tortént modositdasa értelmében 2015. szept. 1-161 100%-os téritési dij-kedvezményben részesiil:

e Ha 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladban él.

e Tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok.

e Ha olyan csalddban €él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi-, egészségbiztositasi- és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

e Nevelésbe vett gyermek.

e Védelembe vett gyermek.




5.4. Gyermekek érkezésének, tavozdsdinak rendje

e Bolcs6débe érkezés 8%-ig kitelezd, mert utdna érkezésiikkel zavarjak az étkezdket. Ha

késve érkeznek, sziveskedjenck az dtadéban csendben meevarmi, mig a gyeunekek

befejezik a reggelizést!

e Frkezéskor a sziil§ személyesen adja 4t a gyermeket a kisgyermeknevel6nek.

o Kérjiik, gyermekiiket tiszta pelenkdval hozzdk bolcsédébe és érkezés utin

gyermekiikkel mossanak kezet a bélcs6dében!

° Boles6débdl a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irdsban megnevezett személy

viheti el.

e 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

6. SZULOK A BOLCSODEBEN

6.1. Sziild jogai

e Megismerhesse a gyermekcsoport életét.

e Tanacsot, tdjékoztatast kérjen gyermekével kapcsolatban.

¢ A bolcs6de mikodését illetden véleményt mondhasson, és javaslatot tehessen.
e Megismerhesse a gyermeke ellatisaval kapcsolatos dokumentumokat.

* Betekinthessen a bolcsode életébe a kisgyermeknevel6vel egyeztetett idépontban.

6.2. 8ziilo kotelességei

* Megteremtse gyermeke testi, érzelmi és erkdlesi fejlédéséhez sziikséges feltételeket.
e Gyermeke ellatiséban kozrem{ikod6 személyekkel egyiitt miikddjon.

e A bolcséde hazirendjét betartsa.

6.3. A bolcséde helyiségeinek sziilok dltal haszndlhato rendje

o Egészségligyi €s higiéniai okokbol a csoportszobdba utcai cipével bemenni nem lehet.
e A boleséde latogatasara a bolesddevezeté adhat engedélyt.

s A gyermekcsoportok életét, a kisgyermeknevel6k munkajat senki nem zavarhatja.
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6.4. Kapcsolattartds formdi a sziilokkel

e Beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor,

e sziildi értekezletek,

e hirdet( tabla — faligjsag,

e Tizend fiizet,

e {rasos tajékoztato,

e nyilt napok,

e idOpont egyeztetés utdni egyéni beszélgetések,

e sziilécsoportos beszélgetések.

A szilék és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen téjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlédésérol, amely alapvetd fontossagu és személyre szo6lo a bolesédei nevelés — gondozas
kialakitasaban, és a csaladi nevelésben. Kolcsonos tajékoztatds érdekében kérjiikk, hogy a
személyes adatok, telefonszamok valtozasat jelezzék a kisgyermekneveldknek!

Kérjiik, figyeliék az atadéban a hirdetdtablakat, mert mindig ide fiisgesztjilk ki a fontos

kozleményeket. tudnivaldkat!

7. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESE

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. térvény 35-36 §
alapjén a bolcsédében Erdekképviseleti Forumot kell mikddtetni, amely a bolesédei ellatasban

részesiild gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgélja.

A gyermek sziilje vagy térvényes képviseldje panasszal élhet a Forumnal:
e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e a gyermeki jogok sérelme esetén,

e az intézmény dolgozdinak kotelezettség - szegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum mitkodésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem eldtt tartva, a

szllOk, az intézmény, valamint a fenntart6 egyiitt miikddjon.
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8. BOLCSODE BIZTONSAGAT GARANTALO SZABALYOK

e A gyermekek biztonsdga érdekében a bolesdde kapujat minden alkalommal gondosan
be kell csukni.

o Az egészséget €s testi épséget védo, a bolcs6dében elvarhatd magatartdsformat, a
berendezések, ¢€s a jatékeszk6zok rendeltetésszerl hasznélatat folyamatosan tanitjuk a

gyermekeknek, a sziil6ket is erre kérjiik.
e Tlz- és bombariad6 esetén torténd intézkedésrél a SZMSZ rendelkezik.

e A bolesdde tertiletén tilos az alkohol-, drogfogyasztas és a dohanyzas.

8.1. Baleset-megelozési szabdlyok

o A gyermekeket soha és sehol nem szabad egyediil hagyni, biztositani kell az alland6

feltigyeletet.

e A balesetveszély feltarasa és elhéritasa a bolcséde épiiletében és udvaran folyamatos

feladat.
Tiszakécske, 2023.................
P.H.
Szilvasiné Zellei Maria Kalloné Mezei Szilvia
bélcsddevezetd intézményvezetd
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