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Tiszakécske Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete
Szocidlis, Egészségiigyi, Csalddvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsdg
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MEGHIVO

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata KépviselS-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csaldadvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsdga soron kovetkezo iilését

2023. julius 27-én (csiitortok) 13:30 orakor

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

Napirendi pontok:

1. Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének a Tiszakécske Varos
Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé
23/2019. (XI1.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasardl sz6l6 dnkormanyzati rendelet
véleményezése
El6terjesztd: Toth Janos polgarmester

2. A Varosi Ovodak és Bolcsdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak véleményezése

Eléterjeszté: Toth Janos polgadrmester
3. Egyebek

Kérem, az iilésen megjelenni sziveskedjen.
Tiszakécske, 2023. julius 26.

Toth Dezso s.k.






Iktatoszam: PH/1784-3/2023.
Készitette: Gombosné dr. Lipka Klaudia

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, CSALADVEDELMI, EGESZSEGUGYI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2023. jalius 27-i iilésére

Targy: Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a Tiszakécske Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 23/2019.
(X1.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol sz6lé 6nkormanyzati rendelet véleményezése

Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdése
alapjan a képviselo-testiilet a miikodésének részletes szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzatrdl szold rendeletében hatdrozza meg. Az 53. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
képviselo-testiilet a szervezeti €s miik6dési szabalyzatrol sz616 rendeletben rendelkezik a képvisel6-
testillet atruhdzott hatdskoéreinek felsorolasardl. Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének a Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szo6lé 23/2019. (X1.01) onkormanyzati rendeletében (a tovdbbiakban: SZMSZ) a
Képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre és a bizottsdgokra atruhazott hataskoroket a 3., és 5.
mellékletek tartalmazzak.

Az SZMSZ 3. mellékletének 4. pontja alapjan a polgarmester, valamint az 5. mellékletének 1.1.
pontja alapjan a Pénziigyi, Vagyonhasznositd ¢€s Teleplilésfejlesztési Bizottsdg dont az
onkormanyzat vagyondnak meghatirozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasarol szélo
17/2014. (VIIL.01.) 6nkormanyzati rendeletben hataskorében utalt tigyekben. Tekintettel arra, hogy
egy Uj rendeletben kertil ujraszabalyozasra a targykor, sziikségessé valik ezen pontok modositasa az
Uj rendelet cimére torténd hivatkozassal.

ALTALANOS INDOKOLAS
A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:

Motv.) 53. § (1) bekezdése alapjan a képvisel6-testiilet a miikodésének részletes szabalyait a
szervezeti és milkodési szabalyzatrol sz616 rendeletében hatarozza meg.

RESZLETES INDOKOLAS
Az 1. §-hoz
Az 1. § arendelet egyes mellékleteinek modositasat tartalmazza.

A 2. §-hoz

A 2. § hatélyba léptetd rendelkezést tartalmaz.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot. ho
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

* az eloterjesztést megvitatni €s a hatarozat-
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v

Tiszakécske. 2023. julius 25.

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szocialis. Csaladvédelmi. Egészségiigyi
¢s LEsélyegyenloségi Bizottsaga javasolja a Képviselo-testiiletnek. hogy a Tiszakécske Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 23/2019. (X1.01.) énkormanyzati rendelet
modositasat a rendelet-tervezet szerint fogadja el.

Ilatarido: azonnal
Felelos: Toth Janos polgarmester

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

2. Gazdasagi, koltségvetési hatasok
A rendeletben szabalyozottaknak koltségvetési. gazdasagi hatdsa nincs.

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

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

5. Adminisztrativ terheket befolyasolé hatisok
A rendelet elfogadéasa esetén a jelenlegi adminisztrativ terhck nem fognak névekedni.

6. A jogszabaly megalkotasinak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasdnak varhaté
kovetkezményei

A képviselo-testiilet a muikodésének részletes szabalyait a szervezeti és mukddési szabalyzatrol
sz6lo rendeletében hatdrozza meg. a rendelet tartalmi kovetelményeit a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdése tartalmazza.

7. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigvi feltételek



A jogszabély alkalmazasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti, pénziigyi feltételek
rendelkezésre allnak.

rendelet-tervezet

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

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatéarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban
meghatérozott feladatkdrében eljarva, Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a
Tiszakécske Varos Onkormdanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz0l6 23/2019. (XI1.01.) onkormanyzati rendelet 4. melléklet 1.1.21. pontjaban biztositott
véleményezési jogkorében eljaré Pénziligyi, Vagyonhasznositd és Telepiilésfejlesztési Bizottsag,
Tiszakécske Véaros Onkorményzata Képviselo-testiiletének a Tiszakécske Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének  Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz0lé 23/2019. (XI1.01))
onkormanyzati rendelet 4. melléklet 2.1. pontjadban biztositott véleményezési jogkorében eljard
Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag és Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-
testilletének a Tiszakécske Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szol6 23/2019. (XI1.01.) onkormanyzati rendelet 4. melléklet 3.1. pontjaban
biztositott véleményezési jogkorében eljar6 Egészségiigyi, Szocialis, Csaladvédelmi és
Esélyegyenldségi Bizottsag véleményének kikérésével a kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz616 23/2019. (XI. 01.) énkormanyzati
rendelet 3. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

(2) A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz616 23/2019. (XL 01.) nkorményzati
rendelet 5. melléklete a 2. melléklet szerint modosul.

2.§

Ez a rendelet 2023. augusztus 1-jén 1ép hatalyba.

Tiszakécske, 2023. jalius 27.

Té6th Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyz6



1. mellékleta ... ... (...) onkormanyzati rendelethez

. A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz616 23/2019. (XI. 01.) énkormanyzati
rendelet 3. melléklet 4. pont helyébe a kdvetkez6 pont 1ép:

.4. Dont az dnkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodasarol sz6l6 6nkormanyzati rendeletben
hataskorébe utalt tigyekben.”



2. melléklet a .../.... (..) bnkormdnyvzati rendelethez

. A TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz616 23/2019. (XI. 01.) énkorményzati
rendelet 5. melléklet 1.1. pontja helyébe a kdvetkezé pont 1ép:

»1.1. Dont az 6nkorményzat vagyonardl és vagyongazdalkodasardl sz616 6nkormanyzati
rendeletben hataskorébe utalt tigyekben.
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Iktatoszam: ,PH/I 684-10/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYIL, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2023. julius 27-i iilésére

Targy: A Viarosi Ovodik és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
véleményezése

Tisztelt Bizottsag!

A Bizottsag a 2023. julius 18-i iilésén targyalta a Varosi Ovodak és Bolcséde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) moédositasat, amely egyebek mellett az
SZMSZ 1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, féréhelyek szama c. pontjat
érintette oly modon, hogy a féréhelyek szama tekintetében a Templom téri telephely esetében
75 16 keriilt feltiintetésre.

A Magyar Allamkincstartol kapott elézetes véleményezés alapjan a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 84. § (3) bekezdése szerint a fenntartd —
julius—augusztus honapok kivételével — nevelési évben 6vodat nem szervezhet at. Az Nkt. 4. §
11. pontja szerint intézményatszervezés minden olyan fenntartéi dontés, amely az alapitd
okirat 21. § (3) bekezdés c)-j) pontjaban felsoroltak barmelyikének modosulasaval jar (a
maximalis gyermeklétszam moddositasa atszervezésnek mindsiil). Az Nkt. 84. § (7) bekezdés
d) pontja szerint a fenntarté legkésdbb az intézkedés tervezett végrehajtasa éve majusanak
utols6 munkanapjaig hozhat dontést a nevelési-oktatasi intézmény atszervezésével
kapcsolatban.

Fentiek okan az intézmény Templom téri telephelyére vonatkozé fér6helyszam mar nem
modosithatd a 2023/2024. nevelési év tekintetében, igy a Bizottsdg korabbi dontésének
visszavonasa sziikséges.

Az intézményvezetd feliilvizsgalta a Véarosi Ovodak és Bolcséde SZMSZ-ét a jogszabalyi és
egyéb véltozasok szempontjdbol, és ennek megfeleléen modositasokra keriilt sor az alabbi
pontokban:

A 2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje c. pontban a Bélcs6de nem a
telephelyek, hanem a tagintézmények kozott keriilt feltiintetésre az alapitd okiratnak
megfelelGen.

A 3.5.1. A gyermekek felvételének, dtvételének rendje c. pont kiegészitésre keriilt tovabbi
jogszabalyi hivatkozassal az 6vodai beiratasok tekintetében.

A 3.5.4. A gyermekek étkeztetése az ovodaban c. pontban, valamint a 4.4.3. A téritési dij
fizetési szabdlyai c. pontban az étkezés lemondasaval kapcsolatos aldbbi pontositasok
torténtek:



- A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhato le. a lemondas
masnaptol érvényes.

- A 3.54. pontban a Téritési dij befizetésének rendje tekintetében torlésre keriilt a
készpénzzel vagy OTP SZEP kartyaval valo fizetés lehetdsége.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet elfogadta, a Kozalkalmazotti Tandcs és a Sziiléi Szervezet
véleményezte €s a benne foglaltakkal egyetért.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jelen eldterjesztéshez mellékelem.

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

Tiszakécske. 2023. julius 26. P
") et

Toth Janos
polgarmester

HATAROZAT-TERVEZET I.

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Kcpvisel6-testiiletének Szocialis. Egészségiigyi.
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsaga ugy dont. hogy a Bizottsag 42/2023. (VII.18.)
szamu hatarozatat visszavonja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Abraham Réka aljegyzo

HATAROZAT-TERVEZET II.

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szocialis. Egészségiigyi.
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsaga az alédbbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testilete a Varosi Ovodak és
Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja. az abban foglaltakkal
egyetért a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése. az
allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. toérvény 9. § b) pontja. valamint a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrédl szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.
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A Viérosi Ovodak és Bolesode Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023, augusztus 01.
napjatol hatalyos.

Hatarido: azonnal
Felelds: Abraham Réka aljegyz6



Varosi Ovodik és Béolcsode

6060 Tiszakécske Béke u.147.

Varosi Ovodak és Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2023.




LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezetd
027575 Kalloné Mezei Szilvia

Legitimacids eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatdarozatszama: Sziiléi Szervezet nevében
646-1/2023. véleménynyilvinité hatarozatszama:

646-2/2023.

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

Dobos Zsuzsanna Botka-Vincze Agnes
neveldtestiilet nevében Sziili Szervezet vezeto

Javaslattételi hatarozatszam:
646-3/2023.
Sz6kéné Pekdr Agnes

Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében

Fenntartdi jovahagyja hatarozatszama

................................................... P.H.

.................................................................... P.H.

Kalloné Mezei Szilvia - intézményvezeto

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalilhat6: intézményvezetd titkdrsiagan, tagintézmény-vezetdk, telephely-vezetok

irodaiban, intézmény honlapjan

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

visszavonasig

Iktatéoszam: 646/2023.

Késziilt: 1/5 masolati 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, féréhelyek szama

Székhely 6voda: Béke utcai Ovoda

Székhely 6voda telephelyei:
Templom téri Ovoda
Tiszabégi Ovoda

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

Erkel fasori Ovoda

Bolcsode

Gazdasdagi Szervezet

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
6060 Tiszakécske, Rév ut 4.

6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos
utca 59.

6060 Tiszakécske

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.

6060 Tiszakécske Rékdczi 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.



Férohelyek szama

Béke utcai székhelyovoda: 100 fo
Arany Janos utcai tagintézmény: 85 fo
Erkel fasori tagintézmény: 100 fo
Templom téri telephely: 50 fo
Tiszabogi telephely: 50 fo
Bélcesode: 64 fo

1.3. Az intézmény alapito, iranyito és feliigyeleti szerve

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

6060 Tiszakécske, Kérosi utca 2.

1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa

e Onalld jogi személy (szervezetileg. szakmailag 6nallo).

e Onalléan miikédé és gazdalkodod kéltségvetési szerv.

o Az intézményvezetét palydzat utjan a képviseld-testiilet nevezi ki, hatarozott
idore.

e A Boleséde. mint tagintézmény oOndlldé szakmai egységként mikodik. a
tagintézmény vezetdjét az intézmény vezetdje nevezi ki a jogszabalyi eldirasok
alapjan.

o Gazdasagi szervezettel rendelkezik.

o A Gazdasagi Szervezet vezetojét az intézményvezetd nevezi ki.
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1.5. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, ellatas.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatésa.

Bolcsddei ellatas.

Gyermekétkeztetés bolcsddében, koznevelési intézményben.

Munkahelyi étkeztetés.

A Varosi Ovodik és a Béleséde miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasa,
az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar gazdalkodasaval, a
szamviteli feladatok ellatdsdval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

F6z6konyhak lizemeltetése.

1.6. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

A gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.31.) Korményrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) modositasa

2022.évi V. torvény a veszélyhelyzet megszinésével Gsszefliggd szabalyozasi
kérdésekrol

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a koézfeladatot ellatd  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

A BOLCSODEI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMIA (2008)

A bolesbddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai 2012.



15/1998. szolo (IV.30.) N.M. rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételérdl

A hatalyban lévé Modszertani levelek

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

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

2012. évi I. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az 4&llamhaztartasrol sz6élo torvény
végrehajtasarol
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezeti beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belso

kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

”I:ISZAKECSKE VAROS
KEPVISELO-TESTULETE

TELEPHELYEK |

BEKE UTCAI

GAZDASAGI

SZEKHELY OVODA |— "  SZERVEZET

TEMPLOM TISZABOGI TAGINTEZMENYEK
TERI OvVODA
OVODA

BAJCSY- DIAKOTTHON

KONYHA KONYHA
ARANY JANOS ERKEL FASORI
UTCAI OVODA OVODA

BOLCSODE

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki egyben ellatja a Béke utcai székhely 6voda,

valamint a Templom téri és a Tiszabogi Ovoda vezetdi teenddit is. Az intézményvezetd

kapcsolatot tart a KépviselO-testiilettel, a Gazdasagi Szervezettel, a tagintézményekkel,

telephelyekkel.



Az intézményvezetd munkdjat a székhely dvoddban az intézményvezets- helyettes és az
ovodatitkar segiti.

A Gazdasagi Szervezet a Varosi Ovodak és Boleséde gazdalkodasaval. mikodésével. a
kozmilivelodési intézmények koltségvetési- gazdalkodasi feladatainak ellatédséval kapcsolatos

feladatok mellett gondoskodik a f6z6konyhak. melegitokonyhdk tizemeltetésérol.

Székhely Ovoda:  Béke utcai dvoda: az intézményvezetd székhelye

Telephelyei: Templom téri ovoda: a telephely élén telephelyvezeto all
Tiszabogi ovoda: a telephely élén telephelyvezeto all
Bajcsy- Konyha: a telephely é1én az élelmezésvezeto all

Didkotthon Konyha: atelephely élén az élelmezésvezet6 all

Tagintézmények:  Arany J. utcai ovoda: atagintézmény élén tagintézmény-vezeto all

Erkel fasori ovoda: a tagintézmény €lén tagintézmény- vezeto 4ll
Bélcsode: szakmailag 6nallo. élén bolcsodevezeto all
Gazdasagi Szervezet: ¢élén gazdasagi vezetd all

Vezet6 beosztasok:

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

e Intézményvezetd-helyettes: magasabb vezet6i megbizds. palyazati eljaras utjan
hatarozott idore. 5 évre.

o Tagintézmény-vezetok: magasabb vezetdi megbizas. palyazati eljards utjan
hatarozott idore. 5 évre.

* Bolcsodevezetd: vezetdi megbizas. palyazati eljaras utjan hatarozott idore 5 évre.

o Gazdasagi vezetd: vezetOdt megbizés. hatarozott idore.



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 zérva tartast, a nevelés nélkiili napok, a sziinetek rendjét,
a neveldmunka altalanos ¢€s kiemelt feladatait,

a csoportok kialakitdsanak rendjét,

a rendezvények, linnepek rendjét, iddpontjat,

a munkak6zosség, munkacsoportok létrehozasat, miik6dését,
az értekezletek rendjét, fogaddorak idépontjat,

nyilt napok idépontjat.

A hdzirend meghatdrozza:

A nevelési év rendjér6l, az 6voda Hazirendjérdl, az éves munkatervben meghatarozott
célokrdl, feladatokrol az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk, a telephely-vezetdk és az

ovodapedagogusok sziildi értekezleteken €s az intézmény honlapjan tajékoztatjak a sziiléket.

Helyi 6vodai szokasokat,
megallapitja a gyermeki jogokat és kotelességeket,

szU161 jogokat és kotelességeket,

a gyermek 6vodaban vald tartézkodasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

Az ovoda nyitva és zdrva tartdsi rendje

Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 6raig tartanak nyitva az 6vodak.
A napi nyitvatartds (ami lehet 10,

Napi nyitvatartds:

alkalmazkodik a sziilok elézetesen felmért 6vodai igényéhez.
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326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) modositisa értelmében az ij rendelet

2020. szeptember 01-t6] lehetové teszi: ha az 6voda reggel 08:00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejleszt6. iskola-elokészitd vagy mas. kifejezetten nevelési jellegii
tfoglalkozast szervez. ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

e Reggeli és délutdni iigyelet rendje: a nyitva tartas fliggvényében:

05:30-07:30 dra. illetve 16:00-17:00 o6ra kozott tart.

o Az ovoda nyitva tartdsa az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
sziinetek idotartama idején. amennyiben jelentdésen csokken a tagdvodai
gyermeklétszam. takarékossagi okok miatt az dvodak ligyeleti rend szerint tartanak

nyitva.

o Nydri zdarva tartds: Az 6vodak a fenntartd ajanlasa alapjan julius 01-t61 tigyveleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus hénapban minden ovoda és a bolcsode egy idoben.
2 hetet zarva tart (takaritasi szlinet). melynek pontos idépontjarol a sziiloket legkésobb

februar 15-ig tajékoztatjuk.

e Nevelés nélkiili napok: A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (7) pontja alapjan
¢vente 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. melyek idépontjardl a sziilok

7 nappal elobb értesitést kapnak.
3.2. Az intézmény vezetése
3.2.1. Az intézményvezetd
Az dvoda élén intézményvezetd all. A Kodznevelési torvény 69. § alapjan felelds az intézmény
szakszerd és torvényes miikodéséért. az ésszerl és takarékos gazdalkodasért. gyakorolja a

munkaltatdi jogokat. és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben.

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai

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

Feladat és hatdaskdre:

A neveldtestiilet, a neveldtestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kozdsségi
értekezletek vezetése.

Dontések, (allasfoglalasok) elokészitése, végrehajtasdnak megszervezése ¢és
ellendrzése.

Pedagogiai munka iranyitasa és ellendrzése.

A koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

Munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés.
A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd Ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitéasa.

Az 6voda ellendrzési, mindségfejlesztési munkdjanak mikodtetése.

A pedagogus etika normdinak betartdsa, betartatéasa.

Nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.
Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért.

A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Gyermekbalesetek megeldzéséért.

3.2.2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége az intézményvezetd és a Vezetdi Kar.

A Vezetéi Kar tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, a tagintézmény-

vezetok, a telephelyvezetok, a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje, a bolcsdédevezets és a

gazdasagi vezetd.

A kétheti rendszerességgel tartott vezetdi megbeszéléseken az intézményvezetd, az

intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetk €s a telephelyvezetdk vesznek részt,

sziikség esetén a Vezetdi Kar tobbi tagjai is.
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A vezetdi értekezletek és a Vezetdéi Kar értekezleteinek megbeszélései utdn az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetdk, a telephelyvezetok,
a bolcsddevezetd és a gazdasagi vezetd jogosultak és kotelesek a dolgozdkat tajékoztatni az

{ilés hatarozatairdl. dontéseirol.

3.2.3. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas palyéazat atjan. hatarozott idore. 5 évre torténik.

Feladat és hataskére:
e Feladat és hataskore mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa
tartalmaz.
o IntézményvezetO-helyettesi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzi.
e Az intézmcényvezetd akaddlyoztatasa. tavolléte esetén a vezetdk intézményben
tartozkodasanak és helyettesitésének rendje szerint helyettesiti az intézményvezetot.

képviseli az int¢zményt.

3.2.4. Tagintézmény-vezetok

Kozvetlen feletteslik az intézményvezetd. A tagintézmény-vezetdk megbizasa péalyazat utjan
torténik, hatarozott idore 5 évre szol.
Munkajukat az dévodavezetd irdnyitdsaval, illetve vele munkamegosztasban végzik. Tavollét

esetén a helyettesitésrol a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.

A kételezo oraszamon feliili (kotott munkaidon tuli) feladat és hatdaskor
o Segiti és tAmogatja az évoda hosszu és rovidtavu célkitlizéseinek megvaldsitasat.
o Figyelemmel kiséri. betartja és betartatja a tagovoda torvényes €s szakszerit
mukodését.
e Iranyitja a tagovoda dolgozéinak munkajat.

e A kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik. a beszerzéseket elvégzi.
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o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

¢ A dolgozok részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informécidaramlast.

e Szabadsagolasi terv alapjan biztositja a dolgozok szabadsagolasat.

e Szervezi és irdnyitja a nyari takaritasi, feldjitdsi munkaélatokat.

o Felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

o Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

o A statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat.

e Iranyitja a munkaid6 nyilvantartést.

e A bels6 pedagdgiai ellendrzési feladatokat tervezi és nalldan, hataridore elvégzi.

o A balesetvédelmi elbirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forras elhdritasa érdekében intézkedik.

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

e Az intézményi és tagdvodai rendezvények elOkészitésében és lebonyolitdsaban
tevékenyen koézremikodik.

o Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziiloi szervezettel.

e Kihasznalja a palyézati lehetdségeket, a tagovodajat menedzseli.

o Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagévoda torvényes és szakszer(i
mitkodését.

e Javaslatot tesz az intézmény éves munkatervéhez, a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a
Hazirend 0Osszedllitasdhoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kitiintetéshez.

e Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértdinek felel6sségre vonasara.

e Beszamol az intézményvezetonek az idoszerl feladatok végrehajtasarol.

e A Pedagoégiai Programban foglaltak szerint elldtja tagdvodédja gyermekvédelmi
feladatait.

e Szervezi a kérnyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teenddket.

3.2.5. Telephely-vezetok

Személyiiket a nevelotestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd
hatédrozza meg, megbizasuk hatarozott idore torténik 5 évre szol.

Téavollét esetén a helyettesitésrdl a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.
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Munkajukat az intézményvezetd irdnyitasaval végzik.

A kitelezd oraszamon feliili (kotott munkaidon tuli) feladat és hatdaskor:

A kotelez6 oraszamon feliil ellatandé (kotétt munkaidon til végzett) feladataik és hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-vezetOkével. kivéve a belsé pedagdgiai ellendrzést.

3.2.6. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. akadalyoztatasa esetén azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozodan alairasi jogot gyakorolhat az intézményvezeto-
helyettes.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras eldtt az intézményvezetdt tdjékoztatnia kell.

3. 3. A vezetok intézményben tartézkodasanak és helycttesitésének rendje

A vezetok intézményben tartozkoddsdanak rendje:

Az 6voda teljes nyitvatartasi idején beliil az intézményvezetOnek. tagintézmény-vezetdnek
vagy a helyettesitési rendben kijel6lt 6vodapedagogusnak az intézményben kell tartozkodnia.
A benntartézkodas idébeosztasat a munkarend tartalmazza. A kijelolt kozalkalmazott
felelossége és intézkedési jogkore a mikodéssel. a gyermekek biztonsagédnak megdvasaval

Osszefliggo azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetok akaddlyoztatdsa esetére vonatkozo helyettesitési rend:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az intézményvezetd-helyettes latja
el. Az intézményvezetdt szabadsédga. betegsége. valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeto-
helyettes helyettesiti. teljes feleldsséggel az azonnali dontést nem igényld. a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo

megbizas a fenntarto altal térténik.



Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetS-helyettes egyiittes tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott tagintézmény-vezeto latja el a helyettesitést.

A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén az éltala javasolt és az intézményvezetd altal adott
megbizas alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités ellatasdban kdzremiikédnek az adott
idében munkarend szerint dolgozé évodapedagdgusok, hidnyuk esetén az intézményben 1évo
technikai dolgozok.

Intézkedési jogkoriik az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3. 4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

A vezet6k és az dvodapedagogusok kotelezd oraszamat a 2011. évi CXC. térvény 5. sz.
melléklete a hatarozza meg. A nevelémunkéval kapcsolatos egyéb feladatokat (sziiléi
értekezlet, csaladlatogatas stb.) az 6vodapedagogusok kotelezd oran feliil latjak el.

2013. szeptember 01-t6l a vezetdk heti 6vodai foglalkozésainak szamat a Koznevelési torvény
5. melléklete hatdrozza meg.

2013. szeptember 01-t61 a Koznevelési torvény 62.§ (5) (8) alapjan az évodapedagogus heti
teljes munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szézaléka a kotott munkaido. A kotott munkaidot a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani. A munkaid6 fennmarado részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatéarozni.

A technikai dolgozok munkaidejének beosztasara a Kjt. szabalyai érvényesek.

3.4.2. Az 6voda dolgozéi

Az 6vodak dolgozoit magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az 6vodak dolgozéi az dvodapedagogusok, a dajkdk, a pedagdgiai asszisztens és az
ovodatitkar.

Az ovoddk valamennyi dolgozdja vdltozo munkahelyen van alkalmazva.
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A munkavégzés helyének valtoztatdsa valamennyi munkakorben torténhet 6nkéntesen. vagy a
vezetok dontése alapjan.

Az o6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak. Napi munkarendjiiket. helyettesitési
rendjliket az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok. telephely-vezetdk allapitjak meg.

A dajkak és a pedagdgiai asszisztens munkajukat az intézményvezetd. tagintézmény-vezeto.
telephelyvezeté 4altal meghatarozott munkarendben. irdnyitasuk és ellendérzésiik alapjan
végzik.

Csoportmunkajukat az 6vodapedagogus iranyitja.

Az 6vodak dolgozéi munkéajukat a személyre sz6lo. részletes munkakori leirdsok alapjan

végzik. A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

3.5. Az évodai clhelyezés

3.5.1. A gvermekek felvételének, atvételének rendje

e Az oOvodai felvétel. atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilo gyermeke évodai
felvételét. atvételét barmikor kérheti. a gyermekek felvétele folyamatos.

e Az O6vodai beiratasok idopontja minden évben a fenntartdo &ltal meghatarozott
idopontban torténik a 2011. évi CXC. torvény 49. §. a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan.

o Az idOpontrol és a beiratdssal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziilok a fenntartd és az
ovoda honlapjan. hirdetmény forméjaban kapnak tdjékoztatast. a beiratkozas elsd
hatarnapjat megelézoen legalabb harminc nappal.

o A gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont. figyelembe véve a tagintézmények
férohelyeit.

o Az intézmény vezetdje az 6vodai felvételi. atvételi kérelemnek helyt ad6 dontést
frasban. a kérelem elutasitasara vagy masik tagintézménybe vald atiranyitasara
vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziildvel.

o Tagintézményi tuljelentkezés. valamint sziildi kérésre masik tagintézménybe torténd
athelyezési kérelem esetén az intézményvezeto a vezetoség javaslatat figyelembe véve

dont,



o A gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok, a tagévoda-vezetdk, telephely-
vezetok €s az ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az intézményvezetd

dont.

3.5.2. A gyermekek tivolmaradasdra vonatkozo rendelkezések

A gyermekek oOvodai tdvolmaradasat az Svodapedagogus az dvodai mulasztasi naploba
naponta bejegyzi.

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

A mulasztas igazolt, ha:
e azt a szill6 a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja (betegség vagy sziil6i
kérelem alapjan),

e agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztds igazolatlan, ha:

o a gyermek kotelezben vesz részt az oOvodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 11 nevelési napndl tébbet mulaszt, az intézményvezet6 a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet- a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6ld, illetve a Nkt. 8.§ (2) bekezdése

alapjan értesiti az altalanos szabalysértési hatdsagot.

3.5.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e az Oktatasi Hivatal a sziil0 kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodai
jogviszonyanak szlineteltetésére vagy megsziintetésére,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.



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

» Az oOvoda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizdrai, ebéd.
uzsonna). mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 éran at koteles a hlitOben megdrizni.

» A gyermekek az d6voda altal biztositott tizorait és ebédet kizardlag az ovodéaban
fogyaszthatjak el.

» A gyermek hianyzasa esetén az étkezés minden nap 10 oraig mondhaté le. a lemondas
masnaptol érvényes. A hianyzas kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziil6
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhgjarol.

» Hianyzds utani visszacérkesdst el6z6 nap 10 ordig kell jelezni ételrendelés céljabol.

» Bejelentés hianyaban a ¢yermek a foglalkozasokon részt vehet. de étkezésben nem
részesiilhet.

» Az oOvodaba csak megfeleloségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az linnepekhez. programokhoz kapcsoldddan (pl. sziiletésnapok.
¢vzarok. csaladi napok) csak olyan bontatlan. gyari készitményeket. illetve a HACCP
el6éirasoknak megfeleld cukraszatbol véasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok.

melyek vasarlasi helyét szamlaval tudjak igazolni.

Téritési dif befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése az intézmény Gazdasagi Szervezetének kiirasa
alapjan. minden honapban a kijeldlt idopontban torténik. A kiirdsok az 6vodak
hirdet6établain és az intézmény honlapjan talalhatoak.

» Téritési dij hatralék esetén az intézményvezetd felszdlito levélben. 15 napos hataridé

megadasaval felhivja a sziild figyelmét a téritési dij befizetésére.



» Ha a sziil a felszélitas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, az intézményvezetd
nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntart6t.

> Tulfizetés a kovetkez6 honapban kertil elszamolasra.

» Gyermekétkeztetés normativ kedvezménye.

Az intézmeényi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani az ovodai nevelésben
y /) 8y

részt vevd gyermek részére, ha:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

> tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €l, ahol tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

> olyan csaladban €l, ahol harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

> olyan csaladban €I, ahol a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

> nevelésbe vették.

A gyermek torvényes képviseldjének Korményrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogosité korlilményrél. A
formanyomtatvanyt a sziil¢ az 6vodapedagdgusoktol kérheti és a kitsltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benyujtani.

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

is megallapitasra keril.

> Az 6voda teriiletén a gyermekek etetése, nassoltatasa nem etikus, kivételt képeznek a
koran érkezd gyermekek, akik reggelit hoznak magukkal.
> Az étkezések idopontjai:
- tizorai:  08:30 - 09:30
- ebéd: 12:00 - 13:00
- uzsonna: 15:00—15:30
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3.5.5. Az 6voda épiileteinek hasznalati rendje

Az ovoda épiileteit. helyiségeit rendeltetésének megfelelden kell haszndlni. Az évoda
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e Az bvoda tulajdonanak megodvasaért. védelméért.

e Az d6voda rendjének. tisztasaganak megdrzéséért.

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

o Az SZMSZ-ben. ¢és a Hazirendben megfogalmazott eloirdsok betartasaért.

Az 6voda épliletébe érkezd idegenek belépését a dolgozd jelenti a tagintézmény-vezetonek.
telephelyvezetonek.

Az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet
intézo személyek tartdzkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt. az évoda berendezéseit. felszereléseit. eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd. tagintézmény-vezeto. telephelyvezetd engedélyével. atvételi elismervény

cllenében lehet.

3.5.6. Intézményi védo, 6vo szabailyok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata az egészsége és testi épsége
megorzéséhez sziikséges teendok megismerése. baleset vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedések megtétele.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fliggelékét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot ¢és Tlizvédelmi szabalyzatot. valamint tiiz. bombariadd esetére el6irt utasitasokat.

a menekiilés utjat.

A gyermekbalesetek megeldzésének feladatai:
e A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgalata. a feltételek javitasa allando feladat.
e Az O6vodapedagdgus feladatat képezi. hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik. testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket &atadja. és ezek

elsajatitasarol meggy6z6djon.
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt €s egyéb esetekben, az
6vodai csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo elodirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd6 magatartdsformakat. Ennek tényét az oOvodai csoportnaploban kell
dokumentalni.

Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset éri, a vele foglalkozé dolgozd kotelessége
az elsdsegélynyijtds ¢€s a veszélyforras jelentése a tagintézmény-vezeto,
telephelyvezet6 felé, aki koteles 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 targyak helyes, rendeltetés szerinti hasznalatara.

- A foglalkoztatoban, mosddban, folyoson és az udvaron torténd helyes viselkedésre,
mozgasra.

- A sétak, kirdnduldsok soran a helyes viselkedésre.

A gyermekek O6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly moddon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megeldzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi bizonyitvannyal rendelkez6 jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagogus koteles a jatékokon feltiintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist gondosan attanulméanyozni és a

jatékeszkozt aszerint alkalmazni.

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

6vodaval
A gyermekeket kisérd személy kivételével, az Svodaval jogviszonyban nem allo

személyek az intézmény vezetOjének, tagintézmény-vezetdjének, telephely

vezetdjének jelzik, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.
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e Fenntartdi. szakért6i. szaktanacsadoi. tanitoi. gyam. neveldsziiloi. és egyéb hivatalos
latogatasok az intézményvezetdvel vagy a feladatellatasi helyek vezetdivel tortént
egyeztetések szerint lehetségesek.

e Az Odvodai csoportok €és foglalkozdsok latogatasat més személy részére. az
intézményvezeto ¢s a feladatellatasi helyek vezetdi engedélyezik.

e Intézménylinkben a szakmai gyakorlatot teljesité dolgozonak egy hetes gyakorlati id6
esetén haziorvosi igazolés sziikséges. Az egy hetet meghaladd gyakorlat esetén
munkaalkalmassagi igazolas. érvényes egészségligyi konyv sziikséges. A vizsgélat

dija a szakmai gyakorlatot végzot terheli.

3.5.8. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok

o Rendkivili ecsemény. bombariadd. tliz. katasztrofa esetén az intézményvezetd.
tagintézmény-vezeto. telephely-vezetd. tlizvédelmi felelos intézkedik.
Akadalyoztatasuk csctén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

e A rendkiviili eseményt az intézmény minden alkalmazottja koteles a kozvetlen
felettesének jelenteni.

o Az épiilet kiliritése tlzriadd terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének idétartamarol.
a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosdg informacidja alapjan az
intézményvezeto. akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

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

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

o 2022. ¢évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefiiggd szabdalyozdsi
kérdésekrol:

A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba lépését a
koznevelésért felelés miniszter rendeletben szabalyozza.
Intézményiink veszélyhelyzet esetén a miniszteri rendeletben meghatarozott

szabalyokat figyelembe véve sajat intézkedési eljarasrendet készit.



e A COVID-fertozottségrol €s az oltottsagrol torténd tajékozddast a 1997. évi CLIV.
térvény 0 paragrafusainak 244/L.§ és a 244/M.§-okkal ellatott rendeletei szerint
jartunk el. Az egészségligyi adatkezelés feladatait a KIR rendszeren bellil meglévo

feliileten beliil lattuk el.

3.5.9. Rendszeres egészségiigyi ellatas formai

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési, - oktatasi intézményben minden
gyermek részesiiljon a testi- lelki jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd
egészségmegOrzo tevékenységekben.
Az életkorhoz kotott kotelez6 szlirOvizsgalatok a védondi tandcsaddban torténnek a sziild
jelenlétében.
A védond az 6vodakban sziikség esetén:

e tisztasagi vizsgalatot,

e  eseti megbeszéléseket,

. nevel6i eléadasokat tart.

Az ovodik egészségvédelmi szabdlyai:

e A baleset megel6zésére és a balesetre vonatkozd rendszabélyokat az intézmény a
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e Minden nevelési év tanévnyitd értekezletén tlizvédelmi, és munkavédelmi oktatast
tartunk dolgozdink szamara.

e Az intézmény dolgozdinak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznilik,
amelyet az lizemorvos évente érvényesit.

e A dohéanyzasra vonatkozo6 szabalyokat, miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziiléknek kotelessége betartani!

e Az o6voddk mikodtetése soran a Bacs-Kiskun Megyei Kormaényhivatal

Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.



Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek specialis elldtasa

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

Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek sziildjének. torvényes képviseldjének
kérelmére. a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglakozd egészségligyi
intézmények szakmai iranyitdsa alapjan az (1b) - (le) bekezdés szerinti specialis
ellatast intézményilinkben biztositjuk.

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasat az Oktatdsi Hivatal altal szerzett

tovabbképzést elvégzd pedagdgus vagy neveld — oktatd munkat segité foglakoztatott
biztositja a specialis eljarasrend szerint.

Az clektroakusztikus hangositasu rendezvények ellenérzésének meghatarozasa
Mukr. 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjan:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett
tartott tevékenységeken, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatdsi intézmény dltal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen.
amelyen gyermekek is rész vesznek. a gyermek zajvédelmére kiilonds figyelmet
forditunk.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen. amelven 0-6 ev Kkototti
gyermekek vesznek részt. a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
értéket. tovabba biztositjuk. hogy a kozonség a hangsugarzdokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozeliteni.

Intézménylinkben a fent emlitett esetekben zajszint mérés torténik a gyermekek

zajvédelme érdekében.

3.6. Pedagdgiai munka

3.6.1. Pedagogiai Program

Az 6vodaban a nevelomunkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett. a

neveldtestiilet altal elfogadott. az intézményvezeto altal jovahagyott pedagogiai program

hatdrozza meg. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez. amelyekbol

a fenntartora tobbletkotelezettség harul. a fenntartd egyetértése sziikséges.



3.6.2. Az intézmény nevelotestiilete, értekezletei

A nevelotestiilet
A nevelési intézmény pedagdgusainak kozOssége nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Tagjai
A nevelGtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakoérben, valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény nevelotestiiletének feladata és jogai

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcesolatos
ligyekben, valamint a torvényben és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik

(Koznev.tv. 70. §).

A nevelotestiilet dont:
e  Pedagogiai Program elfogadéasardl.
o SZMSZ elfogadasarol.
e  Eves Munkaterv elfogadasarol.
e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, beszamolok, értékelések
elfogadasarol.
e  Tovabbképzési Program elfogadasarol.
e A neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasarol.
o  Hazirend elfogadésarol.

¢  Jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
e A nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Intézményvezetd helyettes megbizasa.

e Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-
meghatdrozott idore vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre. valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a - neveldtestiilet altal
meghatarozott modon és idokoézonként - azokrdl az iigyekrol. amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program. az SZMSZ és a Hazirend

elfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirendben
¢€s idopontban az intézmény vezetdje hivja dssze. évente minimum 3. de szlikség
esetén tobb alkalommal.

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

o Rendkiviili nevelotestiileti  értekezlet hivhaté 06ssze. ha a nevelotestiilet
egyharmada. az intézmény vezetéje. a Kozalkalmazotti Tanacs tovabba a Sziiloi
Szervezet sziikségesnek latja. Ezekben az esetekben a kezdeményezok alairasa.
valamint az értekezlet okanak a megjeldlése sziikséges.

o Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil. a kezdeményezéstdl szamitott § napon
beliil 6ssze kell hivni.

e Az intézményi értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiloi szervezet képviseloit.

o Az intézményi értekezletek levezetését az intézményvezetd. akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd-helyettes latja el.

o A neveldtestiileti értekezlet jegyzOokonyvét az intézményvezeto altal kijelolt
ovodapedagoégus vezeti. a jegyzokonyv  hitelesitésére a  jelenlévok  két
nevelGtestiileti tagot valasztanak. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetden 3
napon beliil el kell késziteni. csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet.

e A nevelotestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.



A nevel6testlilet hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van, dontéseit

egyszerli szotobbséggel hozza. Dontési jogkdre a nyilt, vagy titkos szavazas

meghatarozésa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot

intézményvezet6 szavazata donti el.

e Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti

értekezlethez a nevelOtestlilet és az alkalmazotti kozosség kétharmadanak a

jelenléte és szavazati tobbsége sziikséges.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdaval kapcsolatos rendelkezések

e A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

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

SZMSZ-t, a Hazirendet, az Eves Munkatervet, a szakmai munkak6zosségekre, az

6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzést, értékelést, intézményi beszamolot.

3.6.3. Szakmai munkakoézosségek, munkacsoportok

Szakmai munkakozosség

A pedagdgusok azonos szakmai érdeklddés és problémafelvetés mentén, dnkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre. A hatékony

informacidaramlast az infokommunikacios eszkozok is segitik.

Miikodése:

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

munkacsoportok hozhatdk létre.

e A munkak6zosség beinditdsanak anyagi feltételét az intézmény éves koltségvetése

teszi lehetové.

e A munkak6zosség vezetGjének és tagjainak személyeit, létszamat az intézményvezetd

és a Vezet6i Kar hatarozzak meg.

e A szakmai munkakdzosség dont miikddési rendjérdl és programjardl, szakteriiletén a

nevelQtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
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A szakmai munkakzosség véleményét a pedagdgiai program. tovabbképzési program

elfogadasahoz. az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz be kell szerezni.

A munkakioziosség célja:

Részvétel az intézmény szakmai munkdjénak irdnyitdsaban. tervezésében.
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Uj innovativ tevékenységek kiprobalasa, bevezetése, belsé tovabbképzések.
hospitalasok szervezése. ezaltal szakmai segitségnyujtas a hatékonyabb nevel6 munka
¢rdekében.

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

A neveldomunka eredményességi vizsgalatanak segitése. részvétel a belso értékelésben.

cllenérzésben. javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakézosség vezeto feladata:

Osszeallitja a munkakdzossée ¢ves munkaprogramjat.

Munkakozosségi foglalkozasokat tart. bemutatd foglalkozasokat szervez.

Irdnyitja a munkakdzossée tagjainak szakmai fejlodését. részt vesz a belsé pedagdgiai
ellendérzésben.

Osszefoglald elemzést. értékelést. beszdmoldt készit az intézményvezetd. illetve a
nevelotestllet szamdara a munkakdzosség munkajarol.

Segiti az 1) dolgozdk szakmai munkajat.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény nevelOtestiilete nevelési. - modszertani feladataik megoldasa céljabdl. szakmai

munkacsoportot hozhatnak Iétre. A hatékony informécidédramlast az infokommunikacios

eszkdzok is segitik.

Miikddése:

A munkacsoport minimum 2 f6s. tovabbi létszamot a feladat nagysaganak

megfeleléen hatarozzuk meg.

o
=



A munkacsoport minimum két nevelési év id6tartamig miikodhet.

Véleményét nyilvanithatja a pedagdgiai, — szakmai munkaval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:

Részvétel az intézmény nevelési mddszertani munkéjanak tervezésében ¢és
szervezésében.

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

A nevelémunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a belso értékelésben,

€s javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkacsoport vezeto feladata:

Osszeallitja a munkacsoport éves munkatervét.
Iranyitja a tagok szakmai fejlédését €s részt vesz a belsé pedagdgiai értékelésben.

Osszefoglald beszamolot készit az intézményvezetd, illetve a nevel6testiilet szamara.

3.6.4. A pedagégiai munka ellenérzése

A pedagogiai munka belso ellenorzése

A bels6 ellenérzés feladata az Ovoddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az ellen6rzés a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjéra,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre terjed ki.

Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-
vezeték végzik az ellenérzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy,
de sziikség esetén tobb alkalommal ellendrzik és értékelik a neveld munkat.

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

Az ellenOrzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrol az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet még az intézményvezet6-helyettes, a

tagintézmény-vezetd és a szakmai munkak6zosség vezetdje.
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Az ellendrzés fajtai:

Terv szerinti: - az éves munkatervben rogzitett szempontok szerinti
Rendkiviili: - a problémék feltdrasa. megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzés idejét és témajat a csoportnaploban rogziti a vezetd. A tapasztalatok szdban

reflektalasra kertilnek. amelyek segitik az o&vodapedagoégusok pedagdgiai. - szakmai

munkajanak fejlodését.

A pedagdgiai munka értékelése

Az intézménynek atfogd onértékelést kell készitenie, melynek része a pedagdgusok. a
vezetd és az intézmény onértékelése. Célja a kiemelkedo és a fejlesztendd teriiletek
meghatarozasa. az erre éplilo fejlesztési tervek készitése. Az onértékelés rendszerét.
folyamatat az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka eredményeit.
altalanos tapasztalatait. az cllenorzés daltalanosithato tapasztalatait. megallapitva az

esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, 6nképzés

Célja a pedagdgiai. pszicholdgiai. modszertani ismeretek feldjitdsa. bovitése. specidlis

szakmai ismeretek megszerzése. mely eldsegiti a pedagogiai program célkitlizéseinek

megvalositasat.

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

Mentestlil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus. aki betoltotte az 55.
életévét. A szakvizsgat tett pedagdgusnak a vizsgak letétele utani hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

A tovabbképzés szabdlyozdsat az intézmény 5 évre sz6lo tovabbképzési programja

tartalmazza.

Lad
(E=]



e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjén évente feliil kell vizsgalni-

beiskolazasi és finanszirozasi terv.

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

Megemlékezések:
Marcius 15. linnepi megemlékezés az 6vodai csoportokban torténik, majd lehetdség szerint a

gyermekek az emlékmiinél helyeznek el zaszlokat.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:
Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Majus 1, Anydk Napja, Plinkdsd, Gyermeknap,
Evzaro, sziiletésnapok, Z6ld jeles napok.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzdk. Az linneplés
feladatellatasi helyenként nevelGtestiileti dontés alapjan a sziilok szamdara zart, vagy nyitott

formaban, csoportonként vagy tagévodai szinten torténik.

Hagyomdnyok dpoldsa:

A népi hagyomanyok dapoldsa a jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismertetése
keretében valosul meg tagdvodai és csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kirdnduldsok, kidllitasok megtekintése, mozi, -és szinhdzldatogatdsok:

Szervezésiik az éves munkaterv alapjan torténik.

Rendezvények:
o Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témait az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alabbi teriiletekhez kapcsolddhat: kérnyezetvédelem, fenntarthatéd fejlodés és
az egészégfejlesztés.

o Feladatelldtdsihely szintii: csaladi délutanok, sziiléi forumok,

A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok, rendezvények:
o Szakmai Napok
e Pedagogus nap

o Kozosségformalod programok
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3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd titkdrsdgan. valamint a tagintézményvezetdk, telephely vezetok
irodaiban kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban a

kovetkez6 dokumentumokat:

Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

[Hazirend

Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérdl sziiloi értekezleten. valamint a feladatellatdsi helyek
hirdetétablain értesitjiik a sziiloket.

A szlilék az intézményvezetOtol. tagintézmény-vezetotol. telephely-vezetotdl személyesen
kérhetnek tajékoztatast e szabalyzatok tartalmarol. vagy helyben elolvashatjak azokat. ezen
kiviil a sziiloi értekezleteken €s fogaddorakon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtaldlhatok az intézmény honlapjén is.

3.7. Az iratkezelés szervezeti rendjc

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok. az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok. valamint az irattari tervek és
iratkezelési eloirdsok folyamatos Osszhangjaért. az iratok szakszerli €és biztonsagos
megorzeésére alkalmas irattar kialakitasaért. tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi

és technikai. illetve személyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd felelds.

A szabalyozas célja, hogy az intézmény az iratkezelést és az adatokat milyen mdédon és
forméaban régziti:
o Pontosan kovetheto. ellendrizheto és visszakereshetod legyen az irat utja.
e Az intézmény rendeltetésszerii milkodését. feladatainak eredményes ¢€s gyors
megoldasat szolgalja.
e Biztositsa az irattari tervben meghatarozott ideig. az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban vald 6rzését. a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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Az tigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az ovodai feladatok ellatasét érintd hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérod

iratkezelést, valamint az ellen6érzést az intézményvezet6, illetve az altala kijelolt

intézményvezetd-helyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint.

Az intézményvezeto feladatai:

Az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat elkésziti és kiadja.

Jogosult kiadmanyozni €s az dvodaba érkezd kiildemények felbontéséra.

Iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar munkajat.

Kijeloli az iratok tigyintézoit.

Megallapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat annak valtozasait és e
szerint modositja az iratkezelési szabalyzatot.

Ellenérzi, hogy az iratkezelésre vonatkoz jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6iras szerint térténjen.

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

Meghatdrozza informatikai rendszer vonatkozasdban az {izemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket. Megjeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer

lizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt.

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok feladatai:

Ellen6rzi, hogy az intézményben vagy a feladatellatasi helyeken az iratkezelésre
vonatkozd jogszabélyok és a belsd szabélyzat eldirdsai szerint térténjenek.
Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat moddositasat,
amennyiben az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokban valtozast észlel.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult az 6vodaba
¢rkezo6 kiildemények felbontasara, kiadmanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését és levéltari atadasat elokésziti €s lebonyolitja.
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Az ovodatitkar iigyviteli feladatkiore:

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
azonkiviil az ligyeket kiséro iratkezelés is a munkakorébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkozo
jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan végzi munkajat. A tudomasara

jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai tobbek kozott:
e Az iigyiratok €s bélyegzdk nyilvantartasa.
e A hivatali tigyek nyilvantartasa.
e A hivatalos ligyek csoportositdsa. valamint rangsoroldsa.
o A kiildemények atvétele. felbontasa és kezelése.
o Az iratok iktatésa.
o Az elektronikus uton érkezett kiildemények tovabbitasa és nyilvantartasba vétele.
o A hataridds tigvek folyamatos nyilvantartasa.
e Kiadmanyozas elokészitése. a kiadmanyok tovabbitasa. majd postai feladasa.
e Az {igyiratok hivatalos masolata.
e A végrehajtott ligyek iratainak irattari elhelyezése.
o Az irattar kezelése. rendezése és irattari jegyzékek készitése.

o Irattari anyag selejtezése.

3.7.1 Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus aton eléallitott dokumentumnak mindsiil minden olyan dokumentum. amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  kapcsolatban elektronikusan eldallitott. hitelesitett €s tarolt dokumentum-rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el8irasainak megfeleloen.
Intézménytlinkben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetjiik. A rogzitett. tarolt.

tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 41. és 43.§. az
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, valamint a bels§ iratkezelési szabélyzat alapjan
kezeljiik.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasat.

Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentéseket.

A gyermekek adataira vonatkozo bejelentéseket.

Az oktober 1-jei statisztikai adatokat.

Az elektronikus uton eléallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolas, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilén e célra 1étrehozott mappéba taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet§ altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

A Virosi Ovodik és Bolcsdde intézményében elektronikus iiton elédllitott papiralapii
nyomtatvanyok:
e (Csoportnapléd

o Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid

3.7.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

o Kinyomtatott formaban, papiralapon hozzaférhetové kell tenni az elektronikus tuton
eléallitott papiralapti nyomtatvanyt.

¢ Kinyomtatast kovetéen a papiralapt nyomtatvanyt el kell latni a hataskorben eljaréd
vezet0 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

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

o Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az §sszefliz6t dokumentumok esetében, ahol fel

kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbél all.
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A hitelesités szovege: Hitelesitési zdradek
A dokumentumon és iraton feltiintetjiik a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalast. vagyis ..elektronikus nyomtatvany™.
o Az elektronikus rendszer hasznalata folyaman ki kell nyomtatni és az irattarban
szlikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
» Az oktober elsejei statisztika. - intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa.
Ha az intézmény vezetoje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. a
papir alapon elkiildétt (alairt. pecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.
A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szamité dokumentumok hitelesitési
rendje:
A hitelesitési zaradékot kell clhelyezni a papiralapt dokumentumon. amelynek tartalmaznia
kell a hitelesitd alairdsat. az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat. a hitelesités

idopontjat. és ..elektronikus nyomtatvany ™ felirattal sziikséges ellatni.

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

rendje

e A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) eléréséhez felhasznaloi nevek. sziikséges
jelszavak megadasa. jogok beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld
rendszerben torténik.

e Az elektronikusan tarolt adatok. iratok olvashatdsagat. hasznalhatosagat a selejtezési
ido lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ezért olyan térolorendszert
sziikséges alkalmazni. amely biztositja a meg0Orzéshez ajanlatos feltételeket. Az
intézményvezetd a koltségvetésbdl biztositja az elektronikus dokumentumok
szamitogépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges targyi ¢€s technikai
feltételeket.

Szitkséges eszkozok: adathordozok. illetve az adathordozok  biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges zarhato szekrény.

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

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

adathordozotdl fliggden torténhet torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

3.7.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszerii aladirasdnal kizar6lag a nyilvantartdsban szereplo, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazd, téglalap
alaku fejbélyegz6 hasznalhatd.

A Dbélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondést, vagy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

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

aki a sziikséges intézkedéseket ez ligyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. A vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartisinak rendje

Az 6vodai kozosségek kapcsolattartdsa az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok és a
telephely-vezet6k utjan valésul meg. A gazdasagi vezetdvel az intézményvezetd tartja a

kapcsolatot.

A kapcsolattartds formdi lehetnek:
o Vezet6i értekezletek,
e nevelGtestiileti értekezletek,
o alkalmazotti k6z6sség értekezletei,

e rendezvények, hagyomanyok apolasa, tinnepek,

39



Szakmai Napok. Tuddsmegosztd Forumok. bemutat6 foglalkozasok. nyilt napok.
palyazatok kapcsan a ..jé gyakorlat™ bevezetésével. miikddésével konzultaciok tartasa.

k6z0sségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

A székhely intézmény. a tagintézmények és a telephelyek neveldtestiilete az
intézményvezetével valo egyeztetés alapjan onélléan mikddhet és hozhat dontést
azokban az ligyekben. amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az 6vodai alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az intézményvezetd. a szakmai
munkat végzé dvodapedagogusok. valamint a neveld-oktatd munkat kozvetlentil
segité dajkak. az ovodatitkar egylittmtkodését.

Azokban az ligyekben. amelyek kizarolag csak a székhely intézményt. vagy csak az

€

g

yes tagintézményeket. telephelyeket érintik — az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés utdn — a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal munkaértekezletet tart. melyen részt
vesz az intézmény minden alkalmazottja. Az értekezleten lehetoséget kell adni. hogy
az alkalmazottak véleménytiket. észrevételeiket kifejthessék. kérdéscket tegyenek fel

és azokra valaszt kapjanak.

3.8.3. A gyermekkozosségek kapcsolata

Az intézmény gyermekkozosségét a tagintézményi és telephelyi csoportok alkotjdk. A

csoportszervezések kialakitasanal figyvelembe vessziik az alabbiakat:

férohelyek szama.
kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek szama.

gyermekek életkora.

Ko6zosségformalas lehetdségei:

Intézményi, tagintézményi tinnepek. rendezvények. programok. kirandulasok.

Bolcsodével valo kapcesolattartas.

40



3.8.4.

A sziil6i szervezetek és a vezeték kapcsolattartasi formai

A sziilok jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd tevd joggal
rendelkezé sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre.

A feladatellatasi helyek sziil6i szervezet tagjaival, vezetdivel az 6vodapedagdgusok, a
tagintézmény-vezetd, telephely-vezetd és az intézményvezeto tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a sajat maga altal kidolgozott szervezeti €s mitkodési szabalyzata
alapjan tevékenykedik.

A koznevelési térvény altal meghatarozottak szerint a Sziil6i Szervezet véleményezési
joggal rendelkezik az SZMSZ és az Eves Munkaterv, az adatkezelési szabélyzat
elkészitésekor.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a Sziil6i Szervezet vezetdjén
keresztiil irasban juttathatjdk el a tagintézmény, a telephely és az intézmény
vezetdjéhez.

Az intézményvezet0, a tagintézmény-vezetd, telephelyvezetd az irdsbeli megkeresésre
8 napon beliil kételes valaszolni, hatdrozatot hozni a felvetett iiggyel kapcsolatban.
Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziil6i értekezlet Gsszehivasardl a
sziil6i szervezet vezetdi irdsban, 8 nappal elobb, a téma megjeldlésével értesitik az
intézményvezet6t, az érintett tagintézmény, telephely vezetdjét.

Az oOvodai sziiléi szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd
ligyek targyalasakor képvisel§je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletein.

3.8.5. Az 6vodapedagégusok és a sziilok kapcsolata

Egyiittmiikddés szinterei:

Az 6vodai élet mindennapjai,
csaladlatogatas,
sziil6i értekezlet, fogadoorak,

nyilt napok,
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e munkadélutan.
e dvodai rendezvények. tinnepek. értekezletek. kirandulasok,

o gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

e Nyitott. hiteles tdjékoztatas. egylittmikodés a gyermek optimalis fejlédése
érdekében.
o Szemléletformalas: kozos értékeken alapuld nevelés. amelynek elsddleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiilsoé kapcsolatok rendszere, modja

Ovoda — iskola kapcsolata:
Kicmelt szakmai Kapcsolatot épitiink ki az iskolaval. a gvermekek sikeres iskolakezdésének
¢rdekében.
Az Ovoda és iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiitkodési megallapoddasunk hatirozza meg.
A megallapodas az alabbiakat tartalmazza:

o Szakmai megbeszélések. konzultaciok.

o Nevelomunkank elméleti és gyakorlati 6sszehangolasa.

e A két intézmény rendezvényein vald k6zos részvétel.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgdlatokkal, pedagogiai szakmai szolgdaltatokkal

A kapcsolattartd személyek elsOsorban az intézményvezetd €s a feladatellatasi helyek vezetdi.
A kapcsolattartas formai kiterjednek:
o Szakvélemény megkérése. amely a g¢yermek fejlettségével. magatartidsaval
kapcsolatos.
o Az iskolaérettségének megallapitasara. fejlettség szerinti beiskolazasara.

e Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésre. foglakozasra.
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o Az intézményvezeto, feladatellatasi helyek vezetdi és az dvodapedagdgusok sziikség
szerint konzultaciot tartanak a Baécs- Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Tiszakécskei Tagintézményével €s a Bacs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsagaval.

A Szegedi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont és egyéb tanidcsadé szolgalatok (Tinta Tanacsado,
RAABE, Sprint Kft.) &ltal szervezziik a tovabbképzéseket, szakmai tandcsadast. A

pedagogiai, -szakmai munkankat segitik a kiilonb6z6 modszertani folyoiratok, kiadvanyok.

Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgadltatoval

Az egészségiigyi szolgéltatoval (orvos, védénd, Népegészségligyi Osztaly, csalddgondozoé)
vald kapcsolattartas els6sorban az intézményvezetd és a feladatellatasi helyek vezetdinek a
feladata.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatoval
valé kapcsolattartas szabalyozasa a Nkt. 4. §-a 18. pontban megfogalmazottak szerint
torténik:

,a tartos gyodgykezelés alatt all6 gyermek, tanulé:az a gyermek, tanuld, akinek
egészségligyi ellatasa az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvGbeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s 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 f6 céljanak a prevenciot tekintjiik, mely magaban foglalja a
gyermekkozosség egészére Kiterjedd, ezen belill minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett pedagdgiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, a Gyamiigyi Hivatallal és a
nevelOsziildi halézattal. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa kapcsdn részt vesziink a
jelzorendszer mikodtetésében és az értekezleteken, egylittmiikddiink a jelzOrendszer

tagjaival.
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Eseti megbeszéléseket tartunk. A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekeket nyilvantartjuk.

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

e Az Ovodai csoportokban az oOvodapedagdgus kozremilkodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban. a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban.
megeldzésében és megsziintetésében.

Ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti €s Csaladsegité Szolgalattal. illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel.

intézményekkel. hatosagokkal.

e A gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezését ¢és ellatasat az
intézményvezetd  altal megbizott  ovodapedagégus végzi. A megbizott
ovodapedagdgus az intézményvezetd altal jovahagyott ..Gyermek- és ifjusdgvédelmi
terv” alapjan. s az abban meghatarozottak szerint szervezi és végzi az intézmény
gyermekvédelmi feladatait. A ..Gyermek és ifjusagvédelmi terv™ az éves munkaterv

mellékletét képezi.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel:

Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtarral rendszeres, €s eseti kapcsolattartas a

helyi sajtoval a rendezvények €s gyermekmiisorok alkalmaval.

Kapcsolat a fenntartoval:

e Polgarmester. Alpolgarmester.

o Jegyz0. Aljegyz6

e Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

e Oktatasi. Kulturdlis és Sport Bizottsag

e Pénziigyi. Vagyonhasznositd és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

e Pénziigyi Osztdly Gazdalkodasi Csoport
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Kapcsolat az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal:
Intézményiink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a POK-kal a mindsitési eljaras,
pedagogus tovabbképzés, az Ovodai szabalyozasok, fejlesztd programok kidolgozésa kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartasaért, az egylittmiikodésért az intézményvezetd a felelds.

Kapcsolat az intézmény Gazdasdgi Szervezetével:
A gazdasagi, személyi ligyek intézése ligyében az intézményvezetd é€s az ovodatitkar napi

kapcsolatban all a gazdaségi szervezet vezetdjével és dolgozdival.

Kapcsolat az ovoddt timogato alapitvdiny kuratoriumdval:

A Virosi Ovoddk és Bélcséde intézmény alapitvanydnak neve:

, HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartas az alapitvany kuratériumaval az alapitd okiratban meghatérozottak szerint

torténik.

4. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

A boles6dét a gyermekvédelmi torvény sorolta a szocialis védelem rendszerébe, ezen beliil a
gyermekvédelem, gyermekjoléti alapellatas és a gyermekek napkozbeni ellatasa korébe, igy a
SZOCIALIS ES CSALADUGYI MINISZTERIUM (SZCSM) feliigyelete ala.

A boles6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6é 3 év alatti gyermekek

napkozbeni ellatasat, szakszerii nevelését-gondozasat végzo intézmény.

4.2. A bilcsode szervezeti formaja

A bolcsode kozos igazgatasu, gyermekek napkdzbeni ellatdsat végzd intézmény a Varosi
Ovodak és Bolcséde keretén beliil, 6nallé szakmai egységként mitksdik.
A boleséde élén bolesddevezetd all, aki ondlldan irdnyitja és vezeti a bolcs6de szakmai

tevékenységét.
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4.3. A bilcséde munkarendje

4.3.1. Nyitva és zarva tartas

Nyitva tartds:

A nyitvatartasi id6t a fenntarto hatarozza meg.

A bolcsdde hétfotdl - péntekig tartd S napos munkarenddel tizemel, napi 11 ora.
reggel 06:00 — 17:00 oraig tart.

A teljes nyitvatartasi idében kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.

Zidrva tartds:
e Nyaron: két hét a nagytakaritasi munkdak. karbantartas miatt.
e Télen: amennyiben a sziilok karacsony és ujév kozott nem igénylik a bolcsddei

ellatast. a bolesode ez 1do alatt zarva tart.

4.3.2. A munkaidével kapcsolatos rendelkezések

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

A dolgozok munkabeosztasat a munkarend régziti. melyet a tagintézmény vezetdje készit el.
A kisgyermekneveldknek a torvényes napi 8 oOra munkaidébdl 7 orat kell a
gyermekcsoportban let6lteniiik. a fennmaradd 1 orat a nevel6-gondozoé munkaval kapcsolatos
feladatokra forditjak.

Tartos tavollét esetén a bolcsdédevezetét az intézményvezetd altal megnevezett
kisgyermekneveld helyettesiti. A bélesddei dolgozok helyettesitését a bolesddevezetd koteles

megszervezni. melyet a munkakéri leirdsban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolcs6édevezeto feladata és hataskore

e Tagja az intézmény Vezetdi Kardnak. segiti az intézményvezetd munkajat.

o Iranyitja és ellendrzi a bolesdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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Segiti, timogatja a bolcséde hossza €s rovid tava célkitlizéseinek megvalositasat.
Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozok szdmdra, biztositja az informacio
aramlast.

Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivéalasztasaért és betanitasaért.

A bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak szabadsagat a
szabadsagolasi litemterv alapjan biztositja.

Az intézményvezetd dontéséhez el6késziti a bolcsddei felvételi igényeket.

A bolcsO6de részére kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, beszerzéseket
elvégzi.

A selejtezés és leltarozas elokészitésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A nyéri nagytakaritasi munkakat szervezi, iranyitja.

Ertékeli, segiti, ellen6rzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak érdekében, hogy a
bdlesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodése biztositott legyen.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, €letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsdgat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek.

vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapesolatos dokumentacios
munkéjat.

Az orvosi vizsgalatokndl éltaldban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrdl, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a boélcs6débol.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
vonatkozd utasitasait.

Gondoskodik a bolcsdde tisztasagardl és rendjérol, az elhasznalédott felszerelési
targyak potlaséarol.

A munka-, tiiz- és balesetvédelmi elbirdsokat betartatja, betartja, gondoskodik a
balesetveszély elharitasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas

teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba Kkeriilhetnek
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(védonoéi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a telepiilésen mukodd nevelési
tanacsado. csaladsegitdé kozpont. 6vodak. hasonlo profilu gyermekintézmények. a
korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgalat. a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhatosag).

e Kapcsolatot tart a mikodtetovel, az intézményvezetdvel. a szakmai iranyitast
végzOkkel. az egészségiigyi szakfelligyelettel, az intézmény tobbi tagintézményével.
telephelyével és az Erdekképviseleti Forum képviselojével.

e Az intézményi véds. ovo szabalyokat betartja. betartatja. a gyermekbalesetek
megelézésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi
és jelentési kotelezettségének eleget tesz. a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, kozremikodik a gyermekek fejlodését
veszélyezteto koriilmények feltardsaban. megeldzésében. megsziintetésében.

o Rendkiviili esemény. bombariado. tiiz. katasztrofa esetén az eldirasoknak megfelelden
intézkedik. jelenti felettesének.

o Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja. illetve fejleszti.

4.3.4. A bolesdde dolgozoi

A bolcsode dolgozoi a kisgyermeknevelok és a bolesodei dajkak. A bolesodevezeto
iranyitasaval végzik munkdjukat. és figyelembe veszik a bdlcsodeorvos, valamint

gyogypedagogus szakmai Utmutatasait is. A bolcséde dolgozoi munkajukat a személyre sz6l0.

részletes munkakéri leirasok alapjan végzik.

Human eréforras

Bolesddevezetd

e 1 f0. fiiggetlen vezetd. csecsemd- és kisgyermekneveld BA végzettséggel. aki napi 8
draban végzi a vezet6i feladatokat.

Kisgvermekneveldk

o 12 06 kisgyermeknevelo

Bolcsodei dajkak

o 4 6 (b6lesddei dajka képesitéssel)

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
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4.4. Bolcsédei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bélcsodébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerdpiaci részvételitk
vagy egyéb szocialis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkdzbeni gondozasat. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 41.§ (2) és
a 43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocidlis - vagy egyéb ok miatt - felvételi
lehetdségét, akiknek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozas,

nevelés.

A overmek bélcsodébe toriénd felvételét a sziild hozzdjarulasdval kezdeményezheti:

e korzeti védono,

e haziorvos, hazi gyermekorvos,

e szakértdi és rehabilitacios bizottsag,
e szocidlis, illetve csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatosag.

A bolcsédébe a gyermekek 20 hetes kortdl vehetdk fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a hazi gyermekorvosa nem javasolja, 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig bolcs6dében nevelhetd €s gondozhatd.

A bolcsdde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon tal végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatasban a Nktv.4. § 25. pontja szerinti gyermek
legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A sajatos nevelési igényli gyermekek korai gondozésat a Bacs Kiskun Megyei Pedagdgiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.
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4.4.2. A gyermek tavolmaradasara vonatkozoé szabalyok

A gyermek bolcsddei tdvolmaradéasat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatason

vezeti.

o A gyermek betegsége estén az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja
a bolcsodet.

o A gyermek csak egészségesen. orvosi igazolassal hozhat6 ismét bolcsddébe.

e Ha a szilé gyermeckét barmely ok miatt nem kivanja bolcsddébe vinni. egy

munkanappal megel6zoen 10 éraig tajékoztatnia kell a kisgyermeknevel6t.

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

A téritesi difj befizetése:

e A bolcsodés gyermekek étkeztetését az intézmény Gazdasagi Szervezete szervezi €s
biztositja.

o Az étkezési téritési dij megdllapitdasa helyi szabalyozas alapjan torténik. A téritési dij
elszamolasat a Gazdasiagi Szervezet végzi.

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

o A téritési dij befizetés pontos idejének €s idotartamanak a meghatarozasarol a sziilok
hirdetotablara kihelyezett értesités alapjan. illetve a honlapon tajékozddhatnak.

o A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés minden nap 10 déraig lemondhat6. A lemondas
masnaptol érvényes. A gyvermek betegségébol torténd visszatérését el6zd nap 10 ordig

kell bejelenteni.

4.4.4. A bilcséde épiiletének hasznalati rendje

A boleséde épliletét. helyiségeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni. A bolcséde

helyiségeinek hasznaldi felelosek:



e A bolcsdde tulajdonanak megdvasaért, védelmeéért.
e A bélcs6de rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
e A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o Az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott elirasok betartdsaért.

A bolesdde épiiletébe érkezo idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolesdde vezetdjének.
A boleséde épiiletében a bolesddei dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet

intéz6 személyek tartozkodhatnak.

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

intézményvezetd, bolcsdédevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Nevel6 - gondoz6 munka

4.5.1. A bilcsédei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

A Dbolesodei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi és pszichés szilikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elésegitése.

A Dboles6édék szakmai miikodését alapvetben ,,A bdélcsOdei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramja”, illetve ,,A bdlcsddei nevelés-gondozéds szakmai szabalyai” c. modszertani

levél szabalyozza. (Budapest SZMI 2012)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellenorzés

A szakmai szabalyok betartdsat az intézmény jogszerli miikodését a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivatala, valamint a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag—Moddszertani Foosztalya legalabb kétévente hivatalbol ellendrzi, hogy az
engedélyes a jogszabalyokban €s a szolgaltatdi nyilvéantartdsban foglaltaknak megfelelen
mukodik-e.

Az egészségligyi szakfelligyeletet a Bacs- Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi
Hivatal Népegészségtigyi Osztalya gyakorolja.

A szakmai munka szinvonalat a bolcsdde vezetdje iranyitja és ellendrzi.
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4.5.3.A tovabbképzés rendje

A kisgyermeknevelok tevékenységéhez nélkiilozhetetlen a tovabbképzés. ezekért az
intézményvezeto és a bolcsdde vezetdje a felelds.
A 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet az alabbiakban hatdrozza meg a kisgyermeknevelok

akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.

Egy tovabbképzési ciklus 4 év:
o Fels6foku végzettséggel rendelkezéknek 80 kredit pontot.

o Kozépfoku végzettséggel rendelkez6knek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

peridédusban.

4.5.4. A szakmai munka mindségpolitikaja

A szocialis ellatas folvamataban a jo mindséget az optimalis ellatas jelenti.
o A sziilo minoségnek azt tekinti. ha gyermeke ellatdsa zokkenomentes. amelyrol
megfeleld informaciot kap. Gyermeke szivesen jar a kozdsségbe és jol fejlodik.
o A Kkisgyermekneveloi munkaban a minOség arra iranyul. ami a gyermekek

nevelésével-gondozéasaval elérhetd. és amit ténylegesen elértek.

4.5.5. Gondozasi iigyvitel

A bolcsode vezetdje dltal kezelt nyilvantartiasok, dokumentumok:

e A dolgozok egészségligyi alkalmassagénak nyilvantartasa

o Felvételi kérelem bolcsddei ellatas igénybevételére

s Felvételi konyv (C.3354-10)

e Havi statisztika. éves statisztika

e Megallapodas az ellatds igénybevételérdl, beleépitve a sziildi nyilatkozat a

tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol (Gyvt. 32.§ (5)-(7) bekezdése)



A személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6lé
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az ellatasi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentdlasa

o Dolgozok munkakdri leirdsa

o Fert6z0 betegségek nyilvantartasa

¢ Dolgozok munkarendje

o Tovabbképzési terv

o Kis és nagy értékii eszk6z0k nyilvantartasa (leltar)

e Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacid vezetése

o Koltségvetés (GSZ és dvodatitkar)

e Heti étrend (bblcsddeorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd)

o Dolgozok szabadsag nyilvantartasa

o Dolgozoéi jelenléti {v
A kisgyermekneveldk dltal vezetett nyilvdantartdisok:

e Csoportnaplo

e Napi jelenléti kimutatds korcsoportok szerint (3354-1)

e Nyilvantartds az étkezést igénybe vevokrdl 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 4. sz.

melléklete

e Bolcsddei torzslap, fejlodési lap

o Fejlddési naplo

o Uzend fiizet

e Gyermekek napirendje, heti rendje

e Nevelési terv

e (saladlatogatas dsszefoglalasa

e Beszoktatds Osszefoglalasa

e Dolgozoi jelenléti iv

Bolcesddeorvos dltal vezetett dokumentumok:
e Felvételi statusz

o Gyermek betegsége esetén lizendflizetbe beir a sziilonek
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4.5.6. Unnepek rendje

A oyermeki élet hagyomanyvos rendezvényei.:

Sziiletésnapok. Napsugaras Gsz, Mikulasvaro. Adventi vasar. Kardcsonyi iinnep. Farsang.
Allatsimogaté. Husvét. Nyilt nap, Anydk napja. Gyermeknap. Bolcsddések buicstiztatasa.
ismerkedési délelott.

Az tinneplés forméja a kisgyermekneveldk dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.

4.6. Kapcsolatok rendje
4.6.1. Alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

e A bolesode az intézményvezetdvel egyeztetés alapjan onalléan mitkodhet és hozhat
dontést azokban az ligyekben. amelyek kizarolag sajat szervezeti egységliket érinti.

e Azokban az ligyckben. amelyek kizardlag csak a bdlcsodei telephelyet érintik — az
intézményvezetovel tortént egyeztetés utan — a szervezeti egységek is tartanak
alkalmazotti értckezletet.

o 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

¢€s azokra valaszt kapjanak.

4.6.2. Sziilokkel valé egyiittmiikodés

A sziillok és a boleséde folyamatosan. kolesonosen tdjékoztatjadk egymast a gyermekek
fejlodésérol.

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas és a napi taldlkozasok soran a sziilok megismerhetik
a bolcsodei nevelés. a kisgyermekneveld pedig a sziild révén megismerheti a gyermek egyéni

szokasait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvaldsulasat.
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A kapcsolattartds formdi:
o Beszélgetések érkezéskor, hazabocsataskor,
o sziiloi értekezletek, szlildcsoportos beszélgetés.
e hirdet6tabla,
e messengeren, (zart csoportok)
e irdsos tajékoztatas,
e nyilt napok,

e szervezett programok, iinnepek.

Sziild jogai:

¢ Megismerhesse a gyermekcsoportok életét.
e Megismerje a gondozasi-nevelési elveket.
o Tandcsot, tajékoztatast kapjon és kérjen a kisgyermeknevel6tol.

e A bolcs6de mikddését illetéen véleményt mondjon €s javaslatot tegyen.

Sziilo kotelességei:

e A gyermeke ellatdsdban kozremitkdé személyekkel ¢és  intézményekkel
egyuttmiikodjon.

e A bolcséde hazirendjének betartésa.

4.6.3. Bolcséde-6voda kapcsolat

Kapcsolattartds formai:
e Nyilt napok az évodapedagogusok részére.
e Volt bolcsédések meglatogatasa az 6vodaban.
¢ Egymas rendezvényein valo részvétel.

¢ Ovodapedagégusok babmiisorai a bolcsddéseknek.
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4.6.4. Kiilso kapcsolatok

A bolcsdde egymas kompetencia hatarainak kolcsonds tiszteletben tartdsaval egyiittmuksdik
mindazokkal. akik a prevencid és az alapellatas soran a gyermekekkel. illetve a csaladokkal
kapcsolatba keriilnek - Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos. nevelési tandcsado.

,

csaladsegito kozpont. dvoda. gyermekvédelem €s korai fejlesztés szakemberei, Gyamhatosag

4.7. Egészségmegorzés a bolecsédében

A bolesodébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bélcsodeorvos
végzi. aki vallalkozasban latja el feladatat. gyermekcsoportonként havi 4 draban. Részt vesz
szil6l értekezleten. felvilagositd és propagandaanyaggal tdjékoztatja a sziiloket és a

dolgozdkat. A védonokkel sziikség szerint. kapcsolatban vannak a kisgyermekneveldk.

Kozvetlen prevencio (megeldzés):

e A gyermekfogdaszati prevencio: a szokas kialakitasa céljabol a bolcsddében 2 éves

kortol elkezdik a szajoblités. majd a fogmosas bevezetését.

o Levegd=és: idopontjat. mértékét az évszaknak €s az idojarasi viszonyoknak. valamint a
ayermekek életkordnak megfelelden kell megvélasztani. Ugyelni kell arra. hogy
11:00- 15:00 o6ra kozott a gyermeket kozvetlen sugarzas ne érje.

o  Gyogys-eradas. elsGsegély: lazas. hurutos, antibiotikummal kezelt. beteg gyermek

nem latogathatja a bolcsodét.

o Egyes nem fert6z6 betegségben (allergia. asztma) szenvedd gyermeknek az orvos altal
eldirt gyogyszert beadhat a gondozono.

e A sziil6knek irasban (lizeno fiizetben) kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.



5. A GAZDASAGI SZERVEZET MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézmény Gazdasagi Szervezete altal ellatott alaptevékenységek

A Viarosi Ovodak és Boleséde gazdalkodasanak, szamvitelének, adminisztracios,
vagyonkezelési, miikodtetési feladatainak ellatasa.

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar, mint 6ndlléan miikédé
intézmény gazdalkodédsdval, a szamviteli feladatok ellatdsaval, a vagyonkezeléssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

o Fo6z6konyhdk lizemeltetése.

5.2. A Gazdasagi Szervezet feladatai

A Gazdasdgi Szervezet felelos:

Az intézmény mukodtetéséért - fenntartasi, miikodési feltételek biztositasaért.

A koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok betartasaért.

Az elbirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és  felhasznalasanak
végrehajtasaért.

A finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolési feladatok teljesitéséért.

Pénziigyi, szamviteli rend betartasdért, - a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok ellatasaért.

Az Arany Janos Miuvelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar, mint nalléan miikodo
intézmény gazdalkodasi feladatait a munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott végzi. A Gazdasagi Szervezet a
mindenkori jogszabalyi elOirasoknak, a fenntarté utasitdsainak megfeleléen 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 dolgozdi a gazdasagi szervezet ligyintézdi, az élelmezésvezetok és a

konyhai dolgozdk. A Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatottak feladatait a munkakéori

leirasok tartalmazzak. A munkakori leirds mintak az SZMSZ fliggelékét képezik.

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazott jogalldsat. a szervezetben elfoglalt

munkakornek megfelelden feladatait. jogait €s kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa. személyi valtozas. valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

3.2

A gazdasagi vezetd esetében az intézményvezeto.

A Gazdasagi Szervezethez tartozo beosztott alkalmazottak esetében a gazdasagi

vezeto.

. A gazdasagi vezet6 feladat és hataskore

Felelos az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok terv szerinti és
eredményes ellatasaért. a gazdasagpolitikai célkitiizések és jogszabalyi eldirasok
érvényre jutasaért. a testiileti hatarozatok végrehajtasaért.

Tervezi. szervezi. irdnyitja €s ellendrzi az intézmény gazdasagi mikodésének teriiletét.
Felelés a kezelésben [évo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért. a szakmai
hatékonysagért.

Felelos az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért. a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az intézmény koltségvetését. gazdalkodasardl szolo beszamolo jelentéseit.

gondoskodik az adatszolgéltatasrol.



e Gyakorolja az érvényesitési és a pénziigyi ellenjegyzési jogkért a vezetd

kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.
o Ervényesitése, illetve ellenjegyzése nélkiil kitelezettségvallalasra nem keriilhet sor.

e Kialakitja a készlet-és eszkdzgazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az

intézmény készlet-és eszkozellatasat.

o Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,

vagyonvédelmi rendjét.

o A Gazdasagi Szervezet belsé kontroll rendszerének megszervezését, mikodtetését.

o Fo6zO6konyhdk lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasat, étlapok feliilvizsgélatat,
jovahagyasat.

e A Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatott alkalmazottak munkakori leirasainak

elkészitését.

5.4. A munkaidd beosztasa

A Gazdasagi Szervezet dolgozdéinak munkarendjét a fenntarté engedélyével a munkaltato
hatdrozza meg. A heti munkaidé 40 o6ra. A gazdasagi szervezetben dolgozok munkarendjét,

mely a munkaid6t €s a pihenéidét tartalmazza, a gazdasagi vezetd késziti el.

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult,
egyéb esetben a gazdasagi vezetd. Az alkalmazottak rendes éves szabadsaganak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasarol, szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok

szerint kell megallapitani.

5.5. A helyettesités rendje

A Gazdasagi Szervezetben folyd munkét az alkalmazottak idoleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A Gazdasagi Szervezet alkalmazottainak tdvolléte 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

leirasokban kell rogziteni.

5.6. A Gazdasagi Szervezet belsé és kiils6 kapcsolatai

e Kapcsolattartas az intézményvezetdvel. az dvodatitkarral.
e Kapcsolattartas a fenntartéval. az Onkorményzat Gazdasagi Osztalyaval.
o Szakmai szervezetekkel- Magyar Allam Kincstar. Nemzeti Adé és Vamhivatal.

o Kapcsolattartas az 6nalléan mikodo intézménnyel (Arany J. Milvelodési Kozpont €s
Varosi Konyvtar).

Az egyiittm(ikodés soran a szervezeti egységeknek azokban az iligyekben. amely mas
szervezeti egységek miikodését is érinti. a vezetdknek az intézkedést megel6zéen egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres formai az értekezletek. megbeszélések.

Azokban az {igyekben. amelyek kizarolag csak a Gazdasagi Szervezetet érinti — az
intézményvezetével tortént egyeztetés utan — 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, ellendrzés, belsé kontrollrendszer

e Az intézményben a jogszabalyok érvényesiilését. a gazdalkodas szabalyozottsagat az
alabb felsorolt. kotelezden eldirt belsé szabalyzatok hatarozzdk meg. Gazdalkodasi
szabalyzat. Beszerzési  szabdlyzat.  Kikiildetési  szabalyzat, Anyag.- ¢és
eszkozgazdalkodasi szabalyzat. Telefonhasznalati szabélyzat. Belsé kontrollrendszer.
Szamlarend. Szamviteli politika. Bizonylati rend. Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat. Eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata. Onkoltség szamitdsi

szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat. Ugyrend.

o A szabalyzatok az SZMSZ-ben fiiggelékként jelennek meg.
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A belso ellendrzésrdl a fenntarté gondoskodik kiils6 szakérté bevonasaval.

A belsé kontrollrendszer a FEUVE szabdélyzat alapjan torténik, miikodtetéséért az

intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd felel6s.

5.8. Ovo, védo eloirasok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata az egészsége és testi épsége

megorzéséhez sziikséges teenddk megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedések megtétele, jelentési kitelezettség a kdzvetlen felettesnek.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi

szabélyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el.
Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto részére

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ az elfogadast és a fenntartdi egyetértést kovetden, 2023........... napjan lép
hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény a 2023.
.................. napjdn Képvisel6-testiileti tlésen ...../2023. (........) szamu

hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az

intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek.
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e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény  valamennyi alkalmazottjara  kotelez6. megszegése esetén az

intézményvezetdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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7. FUGGELEK

7.1. Varosi Ovodak és Bélcséde Ovodai Hazirend
7.2. Varosi Ovodak és Bolcsdde Bolcsédei Hazirend

7.3. Munkakori leirds 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 szabalyzat

7.10. Kozalkalmazotti szabalyzat

7.11. Varosi Ovodak és Bolcséde miikodésével kapesolatos 6vodai szabalyzatok

Panaszkezelési szabalyzat

Szabélyzat az 6vodan kiviili programokrol és sziiléi igények alapjan szervez6dod
Onkoltséges szolgaltatasokrol

Nyari 6sszevont 6voda miikodésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A pedagoégus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatdé munkat kézvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozohelyi értékelési szabéalyzat

7.12. Vérosi Ovodak és Bslcsdde mitkodésével kapesolatos bolesddei szabalyzatok

Bolcsédei Felvételi Szabalyzat
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
Adatkezelési Szabalyzat - 2013. évi

Etkeztetés Megszervezésének Szabalyzata

7.13. Gazdasagi szervezet mikodésével kapcsolatos kotelezo szabalyzatok

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszko6z6k és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Szémlarend

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Kikiildetés szabalyzat

Anyag, - és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat
Reprezentacids kiadasok elszdmoldsanak szabalyzata
Vezetéke és mobiltelefonok szabalyzatanak szabalyzat
Gazdaségi szervezet ligyrendje

Ellendrzési nyomvonal
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e Bizonylati rend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak. selejtezésének szabalyzata
Munkaruha védéruha szabalyzat (Béke uti 6vodaban van)
[lletményel6leg szabalyzat

Szamviteli politika

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitdsanak szabalyzata

Tiszakécske. 2023.............

P.H. Kalloné Mezei Szilvia

intézmeényvezetd
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