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TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2023. julius 27-i iilésére

Targy: Varosi Ovodak és Bolcséde alapité okiratanak médositasa
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Varos Ovodik és Boleséde alapité okiratinak 4.4. A  koltségvetési szerv
alaptevékenységének kormanyzati funkcidé szerinti megjeldlése c. pontjanak kiegészitése
sziikséges az alabbi kormanyzati funkcidkkal:

013350 az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
049010 mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

A fent megjelolt korméanyzati funkcidk koziil a 013350 az 6nkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok funkci6 alapito okiratba valé felvétele a TOP_PLUSZ-
1.1.1-21-BK1-2022-00012 szamu, Kozétkeztetés fejlesztése Tiszakécskén 600 adagos
féozokonyha és 140 férohelyes étkezd épitésével c. palydzat kdnyvelése miatt indokolt, mig a
049010 mashova nem sorolt gazdasagi ligyek funkcido a vendégétkeztetés konyveléséhez
szlikséges.

A Magyar Allamkincstar altal kiildstt véleményezésnek megfeleléen az alapito okirat 6.1.1.
pontjaban a koznevelési intézmény tipusanak helyes megnevezése: ,,Tobbcéli kdznevelési
intézmény, Ovoda-bolcsdde” a korabbi ,,Tobbcélu Osszetett intézmény, ovoda-bolcsdde”
helyett.

A modositast a térzskényvi nyilvantartisban be kell jegyeztetni a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes igazgatosagaval.

A Viros Ovodak és Bolesdde modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a
torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Az eléterjesztéshez csatolom a Varosi Ovodak és Bélcsdde alapité okiratat modosité okiratot
és az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni €s a
hatarozat-tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. julius 26.




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az alabbi hatarozatot hozza:

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jovahagyja a Varosi Ovodak és
Bolcsode alapitd okiratanak modositasat az e hatarozat melléklete szerinti tartalommal. a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot szintén e hatarozat melléklete
szerinti tartalommal.

A Varosi Ovodék és Bolesoéde modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat a
torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Hataridd: azonnal
Ielelds: Abrahdm Réka aljegyzo



mellékleta .../.... (...) hatdrozat-tervezethez

Okirat szama: PH/ ............/2023,

Mdbdositd okirat

A Varosi Ovodak és Bolcséde Tiszakécske Varos Onkormanyzata altal 2023. marcius 03.
napjan kiadott PH/536-19/2023. szamu alapit6 okiratat az dllamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)
és (3) bekezdése alapjan - a ../.. (...) szamu hatarozatra figyelemmel - a kovetkezok
szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 4.4. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

kormgflyzlatl kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1013350 az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 049010 mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
3 081071 idil6i szallashely-, szolgaltatas és étkeztetés
4 | 091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
5 1091120 Iy . .
ellatasanak szakmai feladatai
6 | 091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
8 | 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




gyermekek napkozbeni ellatasa, csaladi bolcséde, munkahelyi
9 | 104030 bolcséde, napkozbeni gyermekfelligyelet, vagy alternativ
napkdzbeni ellatas utjan

10 | 104031 gyermekek bolcs6dében és minibolcs6dében torténd ellatasa
11 | 104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat

12 | 104036 biztosité intézményben

13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2. Az alapito okirat 6.1.1. pontja helyébe a kdvetkezo6 rendelkezés 1ép:

6.1.1. tipusa: Tobbcélt koznevelési intézmény, 6voda-bdlcsdde

Jelen médosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténdé bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Tiszakécske, ,id6bélyegz6 szerint”



mellékleta .../.... (...) hatdrozat-tervezethez

Okirat szama: PH/............ /2023.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél

sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Varosi Ovodak és Bolcsode
alapité okiratat a kévetkezdék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Varosi Ovodak és Bolcsde
1.2. AKoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Arany Janos utcai Ovoda 6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.

2 | Erkel fasori Ovoda 6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.

3 | Templom téri Ovoda 6060 Tiszakécske, Templom tér 5.

4 | Tiszabogi Ovoda 6060 Tiszakécske, Rév it 4.

5 | Bolcsode 6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos utca
59.

6 | Bajcsy-Konyha 6060 Tiszakécske, Bajcsy-Zsilinszky utca
30.

7 | Didkotthon Konyha 6060 Tiszakécske, Rakdczi utca 16.




2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. jalius 1.
2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkorméanyzatédnak Képvisels-testiilete

2.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.
3.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:
4.1.1. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésének 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas, valamint a 8. pontban

gyermekjoléti ellatasokrol valé gondoskodas.

4.1.2. A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 8. §-ban foglaltak alapjan az
6vodai ellatas biztositasa.

4.1.3. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl sz6l6 1997. XXXI. torvény 42. §
alapjan a bolcsédei ellatas biztositasa.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 |851020 ovodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1.: 6vodai nevelés, ellatas

4.3.2.: bolcsédei ellatas



4.3.3.: Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, ellitdsa (sajatos nevelési igényii
gyermek az a kiilénleges banasmédot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértsi
véleménye alapjan mozgasszeri, érzékszervi (1atasi, hallasi) értelmi, vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus,
spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulési, figyelemmel -
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd).

4.3.4.: gyermekétkeztetés bolcsédében, koznevelési intézményben

4.3.5.: munkahelyi étkeztetés

4.3.6.: koznevelési intézmények miikddtetésével kapcsolatos feladatok

4.3.7.: f6z6konyhak lizemeltetése

4.3.8.: vendégétkeztetés

4.3.9.: rendezvényi étkeztetés

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
korm;flflyz,a t kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 [013350
feladatok
2 | 049010 mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
3 | 081071 Uduléi szallashely-, szolgaltatas és étkeztetés
4 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
5 1091120 I : :
elldtdsanak szakmai feladatai
6 | 091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 | 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 | 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
gyermekek napkézbeni ellatasa, csaladi bolcs6de, munkahelyi
9 (104030 bélcs6de, napkdzbeni gyermekfeliigyelet, vagy alternativ
napkdzbeni ellatas utjan




10 | 104031 gyermekek bolcs6dében és minibolcsddében torténd ellatasa
11 | 104035 gye'rme,ketlfeztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
12 | 104036 rr?unkallh,erl Eetke,ztetes gyermekek napkodzbeni ellatasat
biztosito intézményben
13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ovodai és bolcsédei ellatas esetén

Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t palyazat utjan
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete nevezi ki hatdrozott idére, a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. torvény, valamint a nemzeti
koéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény rendelkezései szerint. Az intézmény vezetdjével
kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogokat Tiszakécske varos polgarmestere gyakorolja.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | kézalkalmazotti ioeviszon kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi

108 Y | XXXIIL térvény
: a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi I

2 | munkaviszony .

torvény
P a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.

3 | megbizasijogviszony o

térvény
6. A kdoznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tébbcéli koznevelési intézmény, 6voda-bolcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, blcsédei ellatas,
gondozas.

6.1.3. agazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyokat a Varosi Ovodak és Bdlcséde
gazdasagi szervezete végzi.



6.2. Akoznevelésiintézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Arany Janos utcai 6060 Tiszakécske, Arany Janos u. 2.
2 | Erkel fasori 6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
3 Bélcsbéde 6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos utca
59.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mz);l:::lil_s
megnevezése megnevezése megjeldlése gyermes,

tanul6létszam

‘ Székhely 6voda

1 6060 Tiszakécske, Béke u. dvodai nevelés 100
147.
Arany Janos utcai
tagintézmény

7. 6vodai nevelés 85
6060 Tiszakécske, Arany
Janos u. 2.
Erkel fasori tagintézmény

3 6060 Tiszakécske, Erkel fvogalineyelcs 00
fasor 3-5.
Templom téri telephely

4 6060 Tiszakécske, Templom dvodai nevelés 50
tér 5.
Tiszabogi telephely

5 6vodai nevelés 50
6060 Tiszakécske, Rév ut 4.
Bolcsddei tagintézmény

6 bolcsbdei ellatas 64




6060 Tiszakécske, Kossuth
Lajos utca 59.

6.4. A feladatellatast szolgalo6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcidja, célja
szama jogavagy a
vagyon
hasznalati joga
6060 Tiszakécske, 1941 | haszndlati jog | 6voda
Arany Janos u. 2.
6060 Tiszakécske, 2234 | hasznélati jog | f6z6konyha
r
Bajcsy-Zsilinszky u. 30.
6060 Tiszakécske, ‘ 1097 hasznalati jog | 6voda
Béke u. 147. |
6060 Tiszakécske, 825 ' haszndlati jog | 6voda
i
Erkel fasor 3-5.
|
6060 Tiszakécske, 70 hasznalati jog Ovoda 1‘
Templom tér 5.
6060 Tiszakécske, Rév ut 4. 4882 hasznalati jog | évoda
6060 Tiszakécske, Kossuth 910 hasznalati jog | bolcs6de
Lajos utca 59.
6060 Tiszakécske, 1267 hasznalati jog | f6z6konyha
Rakoczi u. 16.




Iktatdszam: ,PH/l 684-11/2023.
Készitette: Abraham Réka

’ EL(")TE'RJESZT]EZS ] ]
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2023. jalius 27-i iilésére

Targy: A Viarosi Ovodik és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Varosi Ovodik és Bolcséde intézményvezetdje feliilvizsgalta az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) a jogszabdlyi és egyéb valtozasok
szempontjabol, és ennek megfeleléen mddositasokra kertilt sor az alabbi pontokban:

A 2.2. A szervezeli egységek kozotti kapcsolattartds rendje c. pontban a Bolcséde nem a
telephelyek, hanem a tagintézmények kozott keriilt feltiintetésre az alapité okiratnak
megfelelden.

A 3.5.1. A gyermekek felvételének, dtvételének rendje c. pont kiegészitésre keriilt tovabbi
jogszabalyi hivatkozassal az 6vodai beiratdsok 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 alabbi pontositasok
torténtek:
- A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhato le, a lemondés
maésnaptdl érvényes.
- A 3.54. pontban a Téritési dij befizetésének rendje tekintetében torlésre keriilt a
készpénzzel vagy OTP SZEP kartyaval valé fizetés lehetdsége.

Az SZMSZ-t a nevelOtestiilet elfogadta, a Kozalkalmazotti Tandcs és a Sziil6i Szervezet
véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot jelen el6terjesztéshez mellékelem.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elGterjesztést megvitatni és a
hatarozat-tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. julius 26. /‘\’%[‘)
Y
Toth Jaros &




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete az aldbbi hatarozatot hozza:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a Varosi Ovodak és
Bolcs6de Szervezeti €s Milkddési Szabalyzatat jévéhagyja. az abban foglaltakkal
egyetért a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése, az
allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.

2. A Viarosi Ovodék és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. augusztus 01.
napjatdl hatalyos.

Hatarido g azonnal
Felel6s: Abraham Réka aljegyz6



Virosi Ovodik és Bilcséde
6060 Tiszakécske Béke u.147.

Varosi Ovodak es Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODEST
SZABALYZAT

2023,
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény neve:

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

Székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

OM azonosito szama: 027575

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, féréhelyek szama

Székhely 6voda: Béke utcai Ovoda

Székhely 6voda telephelyei:
Templom téri Ovoda
Tiszabigi Ovoda

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

Erkel fasori Ovoda

Bolcsdde

Gazdasdgi Szervezet

6060 Tiszakécske, Béke utca 147,

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

6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos
utca 59.

6060 Tiszakécske

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.

6060 Tiszakécske Rakdczi 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 Jdnos utcai tagintézmény: 85 [0

Erkel fasori tagintézmeény: 100 fo
Templom téri telephely: 50 fo
Tiszabogi telephely: 50 fo
Bélcsode: 64 fo

1.3. Az intézmény alapito, iranyito ¢és feliigyeleti szerve

TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE
6060 Tiszakécske, Korosi utca 2.
Az intézmény fenntartdja: Tiszakéeske Viros Onkormdnyzata

6060 Tiszakécske, KGrosi utca 2.

1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa

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

¢ Onalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

e Az intézményvezetot palyazat utjan a képviseld-testiilet nevezi ki. hatarozott
idore.

e A Boleséde. mint tagintézmény onalldé szakmai egységként mikddik. a
tagintézmény vezet6jét az intézmény vezetdje nevezi ki a jogszabalyi elbirasok
alapjan.

e Gazdasagi szervezettel rendelkezik.

e A Gazdasagi Szervezet vezetdjét az intézményvezetd nevezi ki.



1.5. Az intézmény alaptevékenysége

o Ovodai nevelés, ellatés.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

e Bolcsddei ellatas.

e Gyermekétkeztetés bolcsddében, kdznevelési intézményben.

e Munkahelyi étkeztetés.

e A Viarosi Ovodék és a Boleséde miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatésa,
az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar gazdalkodasaval, a
szamviteli feladatok ellatdsdval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatésa.

e Fo6z6konyhak lizemeltetése.

1.6. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. szeptember 1-én hatdlyba lép6 363/2012. (XII.17.) Korményrendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e A gyermekek védelmérdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

e 2022.évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefliggd szabalyozasi
kérdésekrol

e 335/2005. (XIL.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e A BOLCSODEINEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMIA (2008)

e A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabélyai 2012.



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

A hatélyban lévé Modszertani levelek

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény

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

2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2000. évi C. torvény a szamvitelrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az éllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

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

kontrollrendszerérol és belso cllendrzésérol



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

TISZAKECSKE VAROS
KEPVISELO-TESTULETE

TELEPHELYEK |

BEKE UTCAI

GAZDASAGI

SZEKHELY OVODA |——  SZERVEZET

TEMPLOM TISZABOGI TAGINTEZMENYEK
TERI OVODA
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 vezet6i teendoéit is. Az intézményvezetd

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

telephelyekkel.



Az intézményvezet6 munkdjat a székhely o6vodaban az intézményvezeto- helyettes €s az
ovodatitkar segiti.

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

feladatok mellett gondoskodik a f6z6konyhdk, melegitdkonyhak tizemeltetésérol.

Székhely Ovoda:  Béke utcai évoda: az intézményvezetd székhelye

Telephelyei: Templom téri dvoda: a telephely élén telephelyvezet6 all
Tiszabdgi ovoda: a telephely élén telephelyvezetd all
Bajcsy- Konyha: a telephely élén az élelmezésvezetd all

Didkotthon Konyha: atelephely élén az élelmezésvezeto all

Tagintézmények:  Arany J. utcai ovoda: a tagintézmény élén tagintézmény-vezetd all

Erkel fusori ovoda: a tagintézmény élén tagintézmeény- vezet6 all
Bolcsdde: szakmailag 6nallo. élén bolesddevezeto all
Gazdasagi Szervezet: ¢lén gazdasagi vezeto all

Vezetd beosztasok:

o Intézményvezetd: magasabb vezetdi megbizas. pélyazati eljaras utjan hatarozott
idore. 5 évre.

o IntézményvezetO-helyettes: magasabb vezetdi megbizas. palyazati eljaras utjan
hatarozott idore. 5 évre.

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

e Bolcsodevezetd: vezetdi megbizas. palydzati eljards utjan hatarozott idore 5 évre.

o Gazdasagi vezetd: vezetdi megbizas. hatarozott idore.



3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A neveldtestiilet az éves munkaterv hatirozza meg:
e A zarva tartast, a nevelés nélkiili napok, a sziinetek rendjét,
¢ aneveldmunka altalanos és kiemelt feladatait,
e acsoportok kialakitasanak rendjét,
¢ arendezvények, linnepek rendjét, idépontjat,
e a munkakozdsség, munkacsoportok létrehozasat, miikodését,
e azértekezletek rendjét, fogadoorak idopontjat,

e nyilt napok idépontjat.

A hazirend meghatdrozza:
e Helyi 6vodai szokasokat,
e megallapitja a gyermeki jogokat és kotelességeket,
o sz{il6i jogokat és kotelességeket,

e agyermek 6vodaban vald tartézkodaséaval kapcsolatos rendelkezéseket.
A nevelési év rendjérél, az 6voda Hazirendjérdl, az éves munkatervben meghatarozott

célokrol, feladatokrol az intézményvezeto, a tagintézmény-vezetok, a telephely-vezetdk és az

ovodapedagogusok sziildi értekezleteken és az intézmény honlapjan tajékoztatjék a sziiloket.

Az ovoda nyitva és zdrva tartdsi rendje

o Napi nyitvatartds:

Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 ordig tartanak nyitva az évodak.

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

alkalmazkodik a sziilok elézetesen felmért 6vodai igényéhez.



326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B.§ (5) mddositasa értelmében az ij rendelet

2020. szeptember 01-t6l lehetévé teszi: ha az dvoda reggel 08:00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas. Kkifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez. ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

05:30-07:30 ora, illetve 16:00-17:00 6ra kozott tart.

o Az ovoda nyitva tartdasa az iskolai oszi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
szlinetek idotartama idején. amennyiben jelentdsen csoékken a tagdvodai
gyermeklétszam. takarékossagi okok miatt az 6vodak ligyeleti rend szerint tartanak

nyitva.

o Nyari zdarva tartds: Az ovodak a fenntartd ajanlasa alapjan jalius 01-161 Ggyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus honapban minden 6voda és a bolesode egy idében.
2 hetet zarva tart (takaritasi sziinct). melynek pontos idopontjardl a sziiloket legkésébb

februar 15-ig tajékoztatjuk.

e Nevelés nélkiili napok: A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (3) (7) pontja alapjén
évente 5 nap nevelés nélkiili munkanap veheto igénybe. melyek idépontjarol a sziilok

7 nappal eldbb értesitést kapnak.

3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Az intézményvezetd

Az 6voda élén intézményvezetd all. A Koznevelési torvény 69. § alapjan felelos az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszert és takarékos gazdalkodasért. gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. és dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan ligyben.

amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.



Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovdhagyja az intézmény pedagodgiai

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

Feladat és hatdskore:

A nevelGtestiilet, a nevelGtestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kozosségi
értekezletek vezetése.

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

Pedagégiai munka irdnyitasa és ellenérzése.

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

Munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel vald egyiittmiikodés.
A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé oOvodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa.

Az dvoda ellenodrzési, mindségfejlesztési munkajanak mitkddtetése.

A pedagégus etika normainak betartsa, betartatasa.

Nemzeti és évodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.
Gyermek-€s 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 vezetdsége

Az intézmény vezetOsége az intézményvezetd és a Vezetdi Kar.

A Vezetdi Kar tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-

vezetOk, a telephelyvezetdk, a Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje, a bolcsddevezetd és a

gazdasagi vezeto.

A kétheti rendszerességgel tartott vezetdi megbeszéléseken az intézményvezetd, az

intézményvezeté-helyettes, a tagintézmény-vezetdk ¢és a telephelyvezetok vesznek részt,

sziikség esetén a Vezetdi Kar tobbi tagjai is.



A vezet6i értekezletek és a Vezetdi Kar értekezleteinek megbeszélései utan az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes. a tagintézmény-vezetdk. a telephelyvezetok.
a bolcsédevezetd és a gazdasagi vezetd jogosultak és kotelesek a dolgozdkat tajékoztatni az

{ilés hatarozatairol, dontéseirdl.

3.2.3. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas palyazat utjan, hatarozott idoére. 5 évre torténik.

Feladat és hatdskore:
e Feladat és hataskore mindazon teriiletre kiterjed. amelyet részletes munkakori leirdsa
tartalmaz.
o Intézményvezetd-helyettesi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.
o Az intézményvezeto akaddlyoztatdsa. tavolléte esetén a vezetok intézményben
tartézkodasanak ¢és helyettesitésének rendje szerint helyettesiti az intézményvezetot.

képviseli az intézményt.

3.2.4. Tagintézmény-vezetok

Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd. A tagintézmény-vezetok megbizdsa palydzat tjan
torténik. hatarozott idore 5 évre szol.
Munkajukat az 6vodavezetd iranyitdsaval. illetve vele munkamegosztasban végzik. Tavollét

esetén a helyettesitésrol a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.

A kételezd oraszamon feliili (kotott munkaidon tiuli) feladat és hatdskor
o Segiti és timogatja az 6voda hosszu és révidtava célkitiizéseinek megvaldsitasat.
o Figyelemmel kiséri. betartja ¢és betartatja a tagdévoda torvényes és szakszerll
mukodését.
o [ranyitja a tagdvoda dolgozoinak munkajat.

e A kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik. a beszerzéseket elvégzi.



Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

A dolgozok részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informécidéaramlast.
Szabadsagolasi terv alapjan biztositja a dolgozdok szabadsagolasat.

Szervezi és iranyitja a nyari takaritasi, felujitasi munkalatokat.

Felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

A statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat.

Irdnyitja a munkaidd nyilvantartast.

A bels6 pedagdgiai ellendrzesi feladatokat tervezi és 6nalloan, hataridére elvégzi.

A balesetvédelmi elGirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forras elharitasa érdekében intézkedik.

Részt vesz a leltarozas és selejtezés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Az intézményi és tagovodai rendezvények elOkészitésében és lebonyolitasaban
tevékenyen kozremiikodik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziil6i szervezettel.

Kihasznalja a palyazati lehetségeket, a tagovodajat menedzseli.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatjia a tagévoda torvényes és szakszerl
miikodését.

Javaslatot tesz az intézmény éves munkatervéhez, a Pedagégiai Program, az SZMSZ, a
Hazirend 0sszeallitasahoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kitlintetéshez.

Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértdinek felelésségre vondsara.

Beszamol az intézményvezetdnek az iddszerl feladatok végrehajtasarol.

A Pedagogiai Programban foglaltak szerint ellatja tagévodédja gyermekvédelmi
feladatait.

Szervezi a kérnyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teenddket.

3.2.5. Telephely-vezetok

Személyiiket a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd

hatirozza meg, megbizasuk hatarozott idore térténik 5 évre szol.

Téavollét esetén a helyettesitésrol a Kjt. rendelkezései szerint sziikséges intézkedni.
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Munkéjukat az intézményvezeto irdnyitadsaval végzik.

A kotelezd oraszdamon feliili (kotott munkaidon tili) feladat és hatdaskor:

A kotelezo o6raszamon feliil ellatando (k6tott munkaiddn tul végzett) feladataik és hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-vezetkével, kivéve a bels6 pedagdgiai ellendrzést.

3.2.6. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezet6 jogosult. akadalyoztatasa esetén azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan aldirdsi jogot gyakorolhat az intézményvezeto-
helyettes.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elott az intézményvezetot tajékoztatnia kell.

3. 3. A vezetok intézményben tartozkodasdanak és helyettesitésének rendje

A vezetok intézményben tartozkoddsdanak rendje:

Az bvoda teljes nyitvatartasi idején beliil az intézményvezetdnek. tagintézmény-vezetonek
vagy a helyettesitési rendben kijelolt 6vodapedagdgusnak az intézményben kell tartdzkodnia.

A benntartozkodas idobeosztasdt a munkarend tartalmazza. A kijelolt kozalkalmazott
felelossége €s intézkedési jogkore a miikddéssel. a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezetok akaddlyoztatasa esetére vonatkozo helyettesitési rend:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az intézményvezeté-helyettes latja
el. Az intézményvezetdt szabadsaga. betegsége. valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeto-
helyettes helyettesiti. teljes felelosséggel az azonnali dontést nem igénylé. a vezeto
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idotartam mindsul. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozo

megbizas a fenntarto altal torténik.



Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetO-helyettes egyiittes tavolléte esetén az
intézményvezeto altal megbizott tagintézmény-vezetd latja el a helyettesitést.

A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén az éltala javasolt és az intézményvezeté altal adott
megbizas alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités ellatasaban kozremiikodnek az adott
idéoben munkarend szerint dolgozd évodapedagdgusok, hidnyuk esetén az intézményben 1évé
technikai dolgozok.

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3. 4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

A vezetbk és az 6vodapedagdgusok kotelezd oraszamét a 2011. évi CXC. térvény 5. sz.
melléklete a hatdrozza meg. A neveldmunkdval kapcsolatos egyéb feladatokat (sziil6i
értekezlet, csalddlatogatas stb.) az 6vodapedagogusok kotelezo oran feliil latjak el.

2013. szeptember 01-t8l a vezet6k heti 6vodai foglalkozasainak szdmat a Koznevelési torvény
5. melléklete hatdrozza meg.

2013. szeptember 01-t0l a Koznevelési torvény 62.§ (5) (8) alapjan az dvodapedagdgus heti
teljes munkaidejének (40 dra) nyolcvan szdzaléka a kotott munkaid6. A kotott munkaidét a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditani. A munkaid6 fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni.

A technikai dolgozok munkaidejének beosztasara a Kjt. szabélyai érvényesek.

3.4.2. Az 6voda dolgozoi

Az 6vodék dolgozoit magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntartd engedélyezése alapjén
megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az 6vodak dolgozéi az dSvodapedagogusok, a dajkak, a pedagodgiai asszisztens és az
ovodatitkar.

Az ovoddk valamennyi dolgozdja viltozo munkahelyen van alkalmazva.



A munkavégzeés helyének valtoztatdsa valamennyi munkakorben torténhet 6nkéntesen. vagy a
vezetok dontése alapjan.

Az O6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak. Napi munkarendjiiket. helyettesitési
rendjiiket az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk. telephely-vezetdk allapitjak meg.

A dajkak és a pedagogiai asszisztens munkajukat az intézményvezetd. tagintézmény-vezetd,
telephelyvezeto altal meghatarozott munkarendben. irdnyitdsuk és ellenorzésiik alapjan
véazik.

Csoportmunkajukat az 6vodapedagdgus iranyitja.

Az 6vodak dolgozdi munkajukat a személyre szolo. részletes munkakdri leirasok alapjan

végzik. A munkakdri leiras mintakat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

3.5. Az 6vodai elhelyezés

3.5.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

Az ovodai felvétel. atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilo gyermeke évodai

felvételét. atvételét barmikor kérheti. a gyermekek ftelvétele folyamatos.

o Az Ovodai beiratasok idopontja minden évben a fenntarté altal meghatarozott
idépontban torténik a 2011. évi CXC. torvény 49. §. a nevelési oktatdsi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan.

o Az idépontrél és a beiratassal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziilok a fenntartd és az
6voda honlapjan. hirdetmény formdjaban kapnak tajékoztatast. a beiratkozas elso
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

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

o Az intézmény vezetdje az ovodai felvételi. atvételi kérelemnek helyt add dontést
irasban. a kérelem elutasitasara vagy masik tagintézménybe vald Aatiranyitasara
vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.

o Tagintézményi tuljelentkezés. valamint sziiloi kérésre masik tagintézménybe torténd

athelyezési kérelem esetén az intézményvezeto a vezetoség javaslatat figyelembe véve

dont.



e A gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziilok, a tagévoda-vezetdk, telephely-
vezetOk és az dvodapedagogusok véleményenek kikérése mellett az intézményvezetd

dont.

3.5.2. A gyermekek tivolmaradasara vonatkoz6 rendelkezések

A gyermekek o6vodai tdvolmaradasat az dOvodapedagdgus az dvodai mulasztisi naploba
naponta bejegyzi.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasét igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:
e azt a sziil6 a Hézirendben meghatarozottak szerint igazolja (betegség vagy sziil6i
kérelem alapjan),

e agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztas igazolatlan, ha:

e a gyermek kotelezben vesz részt az Ovodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 11 nevelési napnél tobbet mulaszt, az intézményvezeté a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet- a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6lo, illetve a Nkt. 8.§ (2) bekezdése

alapjan értesiti az 4ltalanos szabalysértési hatosagot.

3.5.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
o agyermeket masik évoda éatvette, az atvétel napjan,
e az Oktatdsi Hivatal a sziild6 kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodai
jogviszonyanak sziineteltetésére vagy megsziintetésére,
o agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.
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3.5.4. A gyermekek étkeztetése az ovodaban

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

» Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

A\

A diétas étkeztetés biztositott az évodaban. a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember felligyeli. A sziild gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény altal készitett nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

» Az dvoda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizérai. ebéd.
uzsonna). mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 o6ran &t koteles a hiitdben megdrizni.

» A gyermekek az ovoda altal biztositott tizoérait és ebédet kizardlag az ovodaban
fogyaszthatjak el.

» A gyermek hianyzdasa esetén az étkezés minden nap 10 oraig mondhato le. a lemondas
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (elso nap) a megrendelt ebédet a sziilo
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhdjarol.

~ Hianyzas utani visszaérkezést el6zo nap 10 oraig kell jelezni ételrendelcs céljabol.

~ Bejelentés hianyaban a gyermek a foglalkozdsokon részt vehet. de ¢tkezésben nem
részestilhet.

» Az Ovodaba csak megfeleloségi  jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala

engedélyezett. Az linnepekhez. programokhoz kapcsolodéan (pl. sziiletésnapok.

évzarok. csaladi napok) csak olyan bontatlan. gyari készitményeket. illetve a HACCP
eloirdsoknak megfelelé cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok.

melyek vasarlasi helyét szamléaval tudjak igazolni.

Téritési dij befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése az intézmény Gazdasagi Szervezetének kiirasa
alapjan. minden hoénapban a kijel6lt idopontban torténik. A kiirdsok az ovodak
hirdet6tablain és az intézmény honlapjan talalhatoak.

» Téritési dij hatralék esetén az intézményvezetd felszolito levélben. 15 napos hatarido

megadasaval fethivja a sziilé figyelmét a téritési dij befizetésére.



» Ha a sziil6 a felszolitas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, az intézményvezetd
nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

» Tulfizetés a kovetkez6 honapban keriil elszamolasra.

» Gyermekétkeztetés normativ kedvezménye.

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

részt vevo gyermek részére, ha:

> rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

> tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €1, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

> olyan csaladban él, ahol a szl nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

> nevelésbe vették.

A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositdé korlilményrél. A
formanyomtatvanyt a sziilo az d6vodapedagogusoktol kérheti és a kitoltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benytjtani.

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

is megallapitasra keriil.

» Az 6voda teriiletén a gyermekek etetése, nassoltatdsa nem etikus, kivételt képeznek a
koran érkez6 gyermekek, akik reggelit hoznak magukkal.
» Az étkezések idépontjai:
- 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 oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni. Az o6voda
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e Az o6voda tulajdonanak megévasacért. védelméért.

e Az ¢6voda rendjének. tisztasdgdnak megdrzéséért.

e A tliz- és balesetvédelem. valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséaért.

o Az SZMSZ-ben. és a Hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az 6voda épliletébe érkezd idegenek belépését a dolgozd jelenti a tagintézmény-vezetdnek.
telephelyvezetdnek.

Az 6voda épliletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6 szemelyek tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt. az 6voda berendezéseit. felszereléseit. eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd. tagintézmény-vezeto. telephelyvezetd engedélyével. atvételi elismervény

ellenében lehet.

3.5.6. Intézményi védo, 6vo szabilyok

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

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot. valamint tiiz. bombariadé esetére eldirt utasitasokat.

a menekiilés utjat.

A gyermekbalesetek megelozésének feladatai:
e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgalata. a feltételek javitasa allando feladat.
e Az oOvodapedagdgus feladatdt képezi. hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik. testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. és ezek

elsajatitasarol meggydzodjon.
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben, az
6vodai csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségk és testi épséglik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, veszélyforrasokat €s az
elvarhaté magatartasformakat. Ennek tényét az Ovodai csoportnaploban kell
dokumentéalni.

Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset éri, a vele foglalkoz6 dolgozo kotelessége
az els6segélynyqjtds é€s a veszélyforrds jelentése a tagintézmény-vezetd,
telephelyvezeto 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, eszk6zok, hasznalati targyak helyes, rendeltetés szerinti hasznalatéra.

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

- A sétak, kirdanduldsok soran a helyes viselkedésre.

A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfelel6ségi bizonyitvannyal rendelkezé jatékot véasarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékokon feltiintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a

jéatékeszkozt aszerint alkalmazni.

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

ovodaval
A gyermekeket kiséré személy kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo

személyek az intézmény vezetdjének, tagintézmény-vezetdjének, telephely

vezetdjének jelzik, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.
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o Fenntartdi. szakértdi. szaktanacsadoi, tanitéi. gyam. neveldsziiléi. és egyéb hivatalos
latogatdsok az intézményvezetdvel vagy a feladatellatasi helyek vezetbivel tortént
egyeztetések szerint lehetségesek.

e Az ovodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személy részére. az
intézményvezeto €s a feladatellatasi helyek vezetdi engedélyezik.

o Intézménylinkben a szakmai gyakorlatot teljesité dolgozonak egy hetes gyakorlati id6
esetén haziorvosi igazolds sziikséges. Az egy hetet meghaladd gyakorlat esetén
munkaalkalmasségi igazolas. érvényes egészségiigyi konyv sziikséges. A vizsgalat

dija a szakmai gyakorlatot végzot terheli.

3.5.8. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili esemény. bombariado. tliz. katasztrofa esetén az intézményvezeto.
tagintézmény-vezeto. telephely-vezeto. tlizvédelmi felelos intézkedik.
Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

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

e Az épiilet kiliritése tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének id6tartamarol.
a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan az
intézményvezetd. akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

o Tagintézményekben, telephelyeken az azonnali intézkedéseket a feladatellatasi helyek
vezetOi, teszik meg, amelyrdl haladéktalanul értesitik az intézményvezetot.

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

o 2022. evi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével osszefiiggd szabdalyozdasi
kérdésekrol:

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

szabalyokat figyelembe véve sajat intézkedési eljarasrendet készit.



e A COVID-fert6zottségrol és az oltottsagrol torténd tajékozdédast a 1997. évi CLIV.
torvény 0j paragrafusainak 244/L.§ és a 244/M.§-okkal ellatott rendeletei szerint
jartunk el. Az egészségligyi adatkezelés feladatait a KIR rendszeren beliil meglévd

feliileten beliil lattuk el.

3.5.9. Rendszeres egészségiigyi ellatas formai

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési, - oktatdsi intézményben minden
gyermek részesiiljon a testi- lelki jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd
egészségmegOrzo tevékenységekben.
Az életkorhoz kotott kotelezd sziirOvizsgéalatok a védondi tanidcsadoban torténnek a sziild
jelenlétében.
A védoéno az dvodakban sziikség esetén:

e tisztasagi vizsgélatot,

e  eseti megbeszéléseket,

] neveldi el6adasokat tart.

Az ovodik egészségvédelmi szabdlyai:

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

e Minden nevelési év tanévnyitd értekezletén tiizvédelmi, és munkavédelmi oktatast
tartunk dolgozo6ink szamara.

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

e A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat, miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziiloknek kotelessége betartani!

e Az o¢vodak miukodtetése soran a Bécs-Kiskun Megyei Korményhivatal

Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.
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Inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedé gyermekek specialis ellatasa

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

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglakozo egészségligyi
intézmények szakmai iranyitasa alapjan az (1b) - (le) bekezdés szerinti specialis
ellatast intézményiinkben biztositjuk.

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatdsat az Oktatasi Hivatal altal szerzett

tovabbképzést elvégzo pedagogus vagy neveld — oktatd munkat segité foglakoztatott
biztositja a specidlis eljarasrend szerint.

Az elektroakusztikus hangositasi rendezvények ellenérzésének meghatarozasa
Miikr. 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjan:

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

Az olyan elcktroakusztikus hangositasu rendezvényen. amelyen 0-6 év kototti
gyermekek vesznek részt. a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
értéket. tovabba biztositjuk. hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozceliteni.

Intézménylinkben a fent emlitett esetekben zajszint mérés torténik a gyermekek

zajvédelme érdekében.

3.6. Pedagogiai munka

3.6.1. Pedagogiai Program

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

nevelotestiilet altal elfogadott. az intézményvezeto altal jovahagyott pedagdgiai program

hatarozza meg. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez. amelyekbol

a fenntartdra tobbletkotelezettség harul. a fenntarto egyetértése sziikséges.
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3.6.2. Az intézmény nevelotestiilete, értekezletei

A neveldtestiilet
A nevelési intézmény pedagoégusainak kozossége nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Tagjai
A nevel6testiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az intézmény nevelotestiiletének feladata és jogai

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
ligyekben, valamint a torvényben és mads jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik

(Koznev.tv. 70. §).

A nevelotestiilet dont:
o  Pedagogiai Program elfogadéasarol.
o  SZMSZ elfogadasarol.
e Eves Munkaterv elfogadasarol.
e Az intézmény munkéjat atfogd elemzések, beszamolok, értékelések
elfogadasarol.
e  Tovabbképzési Program elfogadasardl.
e A nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagodgus kivalasztasarodl.
e  Hazirend elfogadasarol.

e Jogszabalyokban meghatarozott mas tligyekben.

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

¢ Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol-
meghatéarozott idére 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 id6kozonként - azokrol az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

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

clfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirendben
¢s idopontban az intézmény vezetdje hivja dssze. évente minimum 3, de sziikség
esetén tobb alkalommal.

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

o Rendkiviili ncvelotestiileti  értekezlet hivhatdo Ossze. ha a neveldtestiilet
cgyharmada. az intézmény vezetoje. a Kozalkalmazotti Tanacs tovabba a Sziildi
Szervezet szitkségesnek latja. Izzckben az esetekben a kezdeményezok alairasa.
valamint az értckezlet okdnak a megjeldlése sziikséges.

o Az értekezletet foglalkozési idon kiviill, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
beliil ssze kell hivni.

o Az intézményi értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiloi szervezet képviseldit.

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

e A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az intézményvezeto altal kijelolt
ovodapedagogus vezeti. a jegyzOkonyv  hitelesitésére a jelenlévok  két
nevelOtestiileti tagot valasztanak. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetéen 3

napon beliil el kell késziteni. csatolni kell hozza a jelenléti {vet.

o A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.



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

egyszeri szotobbséggel hozza. Dontési jogkdre a nyilt, vagy titkos szavazis

meghatarozésa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot

intézményvezetd szavazata donti el.

o Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti

értekezlethez a nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség kétharmadanak a

jelenléte és szavazati tobbsége szlikséges.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések

e A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.

e A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagoégiai programot, az

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

6vodai munkara irdnyulé atfogé elemzést, értékelést, intézményi beszamolot.

3.6.3. Szakmai munkakézosségek, munkacsoportok

Szakmai munkakiozosség

A pedagdgusok azonos szakmai érdekl6dés és problémafelvetés mentén, 6nkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre. A  hatékony

informacidaramlast az infokommunikécios eszkdzok is segitik.

Miikédeése:

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

munkacsoportok hozhatdk létre.

e A munkakozosség beinditdsanak anyagi feltételét az intézmény éves koltségvetése

teszi lehet6vé.

e A munkakozOsség vezetdjének €s tagjainak személyeit, 1étszamat az intézményvezetd

¢és a Vezet6i Kar hatarozzak meg.

e A szakmai munkakdzosség dont mikddési rendjérdl és programjardl, szakterliletén a

nevelodtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
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A szakmai munkako6zosség véleményét a pedagogiai program. tovabbképzési program

elfogadasahoz. az dvodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz be kell szerezni.

A munkakozosség célja:

Részvétel az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében.
szervezésében €s ellenorzésében.

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

Az egyéni képességekre alapozva a differencialt fejlesztés. felzarkdztatas.
tehetséggondozas segitése.

A neveldomunka eredményességi vizsgalatanak segitésc. részvétel a belso értékelésben.

ellendrzésben. javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakoziosség vezetd feladata:

Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat.

Munkak&zosségi foglalkozasokat tart. bemutatd foglalkozasokat szervez.

[ranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését. részt vesz a belso pedagogiai
ellenérzésben.

Osszefoglald elemzést. értékelést. beszamolot készit az intézményvezetd. illetve a
neveldtestiilet szdmara a munkakozoésség munkajarol.

Segiti az 1j dolgozdk szakmai munkajat.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény neveldtestiilete nevelési. - mddszertani feladataik megoldasa céljabdl. szakmai

munkacsoportot hozhatnak létre. A hatékony informacidaramlast az infokommunikacios

eszk6zok is segitik.

Miikodese:

A munkacsoport minimum 2 {6s. tovabbi létszamot a feladat nagysaganak

megfeleléen hatarozzuk meg.



A munkacsoport minimum két nevelési év id6tartamig miikodhet.

Véleményét nyilvanithatja a pedagdgiai, — szakmai munkdval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:

Részvétel az intézmény nevelési modszertani munkédjanak tervezésében és
szervezésében.

Az egyéni képességekre alapozva a differencidlt fejlesztés, felzarkdztatas,
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 fejlodését és részt vesz a belsdé pedagdgiai értékelésben.

Osszefoglald beszamolot készit az intézményvezetd, illetve a neveldtestiilet szamara,

3.6.4. A pedagégiai munka ellendrzése

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A bels6 ellendrzés feladata az ovodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzés a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre terjed ki.

Az ellen6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-
vezetdk végzik az ellendrzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy.
de sziikség esetén tobb alkalommal ellendrzik és értékelik a nevel6 munkat.

Az intézményvezetd egyes nevelési terliletek ellendrzésébe a szakmai munkak6zosség
vezet6jét is bevonhatja.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrol az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet még az intézményvezetd-helyettes, a

tagintézmény-vezetd és a szakmai munkak6zosség vezetdje.
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Az ellenorzés fajtdi:

Terv szerinti: - az éves munkatervben rogzitett szempontok szerinti
Rendkiviili: - a problémak feltarasa. megoldéasa érdekében

- a napi felkésziltség felmérésének érdekében

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

reflektalasra keriilnek. amelyek segitik az Ovodapedagdégusok pedagogiai. - szakmai

munkajanak fejlodését.

A pedagogiai munka értékelése

Az intézménynek atfogd onértékelést kell készitenie. melynek része a pedagdgusok. a
vezetd és az intézmény Onértékelése. Célja a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek
meghatdrozasa. az erre €piilo fejlesztési tervek készitése. Az onértékelés rendszerét.
folyamatat az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott Onértékelési Kézikényv tartalmazza.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka eredményeit.
altalanos tapasztalatait. az cllenorzés altalanosithato tapasztalatait. megallapitva az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, 6nképzés

Célja a pedagogial. pszicholdgiai. moddszertani ismeretek feltjitasa. bovitése. specialis

szakmai ismeretek megszerzése., mely eldsegiti a pedagogiai program célkitlizéseinek

megvalositasat.

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

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus. aki betdltdtte az 33.
¢letévét. A szakvizsgat tett pedagdgusnak a vizsgak letétele utani hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

A tovabbképzés szabalyozasat az intézmény 5 évre szolo tovabbképzési programja

tartalmazza.
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e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente felil kell vizsgalni-

beiskolazasi és finanszirozasi terv.

3.6.6. Az 6vodai iinnepek rendje, hagyoményok dpoldsa, rendezvények

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

gyermekek az emlékmiinél helyeznek el zaszlokat.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:
Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, M4ajus 1, Anydk Napja, Piinkdsd, Gyermeknap,
Evzaré, sziiletésnapok, Z6ld jeles napok.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzdk. Az {inneplés
feladatellatasi helyenként neveldtestiileti dontés alapjan a sziilok szdmdéra zart, vagy nyitott

formaban, csoportonként vagy tagévodai szinten torténik.

Hagyomdnyok dpoldsa:

A népi hagyomanyok dapolasa a jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése
keretében valosul meg tagévodai és csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kirdnduldsok, kidllitaisok megtekintése, mozi, -és szinhdzldtogatdsok:

Szervezésiik az éves munkaterv alapjan torténik.

Rendezvények:
o Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témait az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alabbi teriiletekhez kapcsolddhat: kdrnyezetvédelem, fenntarthato fejlédés €s
az egészégfejlesztés.

o Feladatelldtdsihely szintii: csaladi délutanok, sziil6i forumok,

A neveldkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok, rendezvények:
e Szakmai Napok
e Pedagbgus nap

o Kozosségformalo programok
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3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd titkarsagan. valamint a tagintézményvezetok, telephely vezetok
irodaiban kell elhelyezni az intézményvezetd 4altal hitelesitett masolati példanyban a

kovetkez6 dokumentumokat:

Pedagédgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Hazirend

Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérol sziiloi értekezleten. valamint a feladatellatdsi helyek
hirdetdtablain értesitjlik a sziiloket.

A sziilok az intézményvezetotdl. tagintézmény-vezet6tol. telephely-vezet6tol személyesen
kérhetnek tajékoztatast ¢ szabalyzatok tartalmarol. vagy helyben elolvashatjak azokat. ezen
kiviil a sziiloi értekezletcken és fogaddorakon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtalalhatok az intézmény honlapjan is.

3.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti. miikodési és tigyrendi
szabalyok. az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok. valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért. az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért. tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi

¢s technikai. illetve személyi feltételek biztositasaért az intézményvezeto felelds.

A szabdlyozds célja, hogy az intézmény az iratkezelést és az adatokat milyen modon és
formaban rogziti:
e Pontosan kovetheto. ellendrizhetd és visszakereshetd legyen az irat utja.
e Az intézmény rendeltetésszeri milkodését. feladatainak eredményes és gyors
megoldasat szolgalja.
e Biztositsa az irattari tervben meghatarozott ideig. az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését. a maradando értéki iratok levéltari atadasat.



Az iigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodai feladatok ellatasat érint6 hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd

iratkezelést, valamint az ellen6rzést az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézményvezetd feladatai:

Az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabdalyzatat elkésziti €s kiadja.

Jogosult kiadmanyozni és az 6vodéba érkezd kiildemények felbontasara.

Irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat.

Kijeldli az iratok ligyintézdit.

Megallapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat annak valtozasait és e
szerint mddositja az iratkezelési szabalyzatot.

Ellenérzi, hogy az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, €s az iratkezelési szabélyzat
el6irds szerint torténjen.

Felel az Iratkezelési, - illetve Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak
teljesitésének rendszeres ellenérzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért,
sziikség szerint a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

Meghatarozza informatikai rendszer vonatkozasidban az {lizemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhéz sziikséges informatikai ismereteket. Megjeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer

lizemeltetéséért 6nélldan felelds személyt.

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok feladatai:

Ellenérzi, hogy az intézményben vagy a feladatellatdsi helyeken az iratkezelésre
vonatkozd jogszabalyok és a bels§ szabalyzat eldirasai szerint térténjenek.
Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mddositasat,
amennyiben az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokban véltozast észlel.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezeto-helyettes jogosult az 6vodaba

érkez0 kiildemények felbontasara, kiadmanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését €s levéltari atadasét elokésziti €s lebonyolitja.
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Az ovodatitkar iigyviteli feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos {ligy szervezése és végzése.
azonkiviil az tigyeket kisérd iratkezelés is a munkakorébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkozd
jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elOirdsai alapjan végzi munkdjat. A tudoméasara

jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai tobbek kozott:
e Az ligyiratok é€s bélyegzok nyilvantartasa.
e A hivatali ligyek nyilvantartasa.
e A hivatalos ligyek csoportositésa, valamint rangsorolasa.
e A kiildemények atvétele. felbontéasa és kezelése.
o Az iratok iktatasa.
e Az elektronikus uton érkezett kiilldemények tovabbitasa €s nyilvantartasba vétele.
e A hataridds tigyek folyamatos nyilvantartasa.
e Kiadmaényozas elokészitése. a kiadmanyok tovabbitasa. majd postai feladasa.
o Az ligyiratok hivatalos masolata.
e A végrehajtott tigyek iratainak irattari clhelyezése.
e Az irattar kezelése. rendezése ¢s irattari jegyzékek készitése.

o Irattari anyag selejtezése.

3.7.1 Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus Gton eldallitott dokumentumnak minésiil minden olyan dokumentum. amely
csak clektronikus eszkdz segitségével értelimezheto.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  kapcsolatban elektronikusan eldéallitott. hitelesitett €s tarolt dokumentum-rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.
Intézménylinkben a jogszabalyban eloirt nyilvantartdsokat vezetjilk. A rogzitett. tarolt.

tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 41. és 43.§. az



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, valamint a belsé iratkezelési szabdalyzat alapjan
kezeljiik.
Az elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasat.

e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentéseket.

o A gyermekek adataira vonatkozo bejelentéseket.

e Az oktober 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus uton eldallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolds, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappaba taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

A Virosi Ovodik és Bolcséde intézményében elektronikus iiton eléillitott papiralapii
nyomtatvdnyok:
e Csoportnaplé

e Gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

3.7.2. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

¢ Kinyomtatott formaban, papiralapon hozzéaférhetévé kell tenni az elektronikus viton
elééllitott papiralapti nyomtatvanyt.

¢ Kinyomtatast kovetéen a papiralapi nyomtatvanyt el kell latni a hataskoérben eljaro
vezets eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével.

e A nemzeti koznevelési torvényben meghatdrozott elvarasokat (szdmozott oldal,
Osszeflizott dokumentum) biztositani sziikséges az elektronikus Uton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is.

e Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az 6sszefiiz6t dokumentumok esetében, ahol fel

kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény oldalbdl all.
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A hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
A dokumentumon és iraton feltiintetjiik a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast, vagyis ..elektronikus nyomtatvany™.
o Az elektronikus rendszer hasznalata folyaman ki kell nyomtatni és az irattarban
sziikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
» Az oktdber elsejei statisztika. - intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa.
Ha az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal. a
papir alapon elkiildott (alairt. pecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.
A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szamito dokumentumok hitelesitési
rendje:
A hitelesitési zaradékot kell elhelyezni a papiralapi dokumentumon. amelynek tartalmaznia
kell a hitelesitd alairasat. az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat. a hitelesités

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

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

rendje

o A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) eléréséhez felhasznaldi nevek. sziikséges
jelszavak megaddsa. jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld
rendszerben torténik.

o Az elektronikusan tarolt adatok. iratok olvashatdsagat. hasznalhatdsagat a selejtezési
idé lejartaig vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ezért olyan tadrolorendszert
szilkséges alkalmazni. amely biztositja a meg0Orzéshez ajanlatos feltételeket. Az
intézményvezetd a koltségvetésbdl biztositja az elektronikus dokumentumok
szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz szlikséges targyi ¢€s technikai
feltételeket.

Szlikséges eszkozok: adathordozok. illetve az adathordozok  biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges zarhatd szekrény.

o Az adatvédelmi szabélyokat az adatok tarolasakor be kell tartani.



3.7.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az elektronikus adathordozdn 1évd
iratok, iktatott iratok selejtezésére, az elektronikus rendszerbdl valo selejtezéskor,
megsemmisitéskor. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az

adathordozotdl fliggben torténhet torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

3.7.5. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszerii alairdsanal kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaku fejbélyegz6 hasznalhato.

A bélyegzblenyomattal ellatott, cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogroél valé lemondast, vagy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

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

aki a sziikséges intézkedéseket ez igyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Az o6vodai kozosségek kapcsolattartdsa az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok és a
telephely-vezet6k utjan valosul meg. A gazdasagi vezetdvel az intézményvezetd tartja a

kapcsolatot.

A kapcsolattartds formdi lehetnek:
o Vezetdi értekezletek,
e nevelGtestiileti értekezletek,
o alkalmazotti k6zosség értekezletei,

e rendezvények, hagyomanyok apolasa, linnepek,
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Szakmai Napok, Tuddsmegoszté Férumok. bemutatd foglalkozasok. nyilt napok.
palyazatok kapcséan a .,jo gyakorlat™ bevezetésével. mikodésével konzultacidk tartasa.

k6zosségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

A székhely intézmény. a tagintézmények és a telephelyek nevel6testiiletc az
intézményvezetdvel vald egyeztetés alapjan onalléan miikédhet és hozhat dontést
azokban az tigyekben. amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az évodai alkalmazotti k6z6sség értekezlete biztositja az intézményvezetd. a szakmai
munkat végzé oOvodapedagdgusok. valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
segitd dajkak. az ovodatitkar egylittmikodését.

Azokban az ligyekben. amelyek kizdrdlag csak a székhely intézményt. vagy csak az
egyes tagintézményveket. telephclyveket érintik az intézményvezetovel tortént
egveztetés utdn — a szervezeti cgységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

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

¢s azokra valaszt kapjanak.

3.8.3. A gyermekkozisségek kapcsolata

Az intézmény gyermekkozosségét a tagintézményi €s telephelyi csoportok alkotjak. A

csoportszervezések kialakitasanal figyelembe vessziik az alabbiakat:

féréhelyek szama.
kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek szama.

gyermekek életkora.

Ko6zosségformalas lehetoségei:

Intézményi. tagintézmeényi linnepek. rendezvények. programok. kiranduldsok.

Bolcsodével vald kapcesolattartés.
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3.8.4.

A sziildi szervezetek és a vezet6k kapcsolattartasi formai

A sziilok jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd tevd joggal
rendelkezé sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

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 és milikddési szabalyzata
alapjan tevékenykedik.

A koznevelési torvény éltal meghatarozottak szerint a Sziiléi Szervezet véleményezési
joggal rendelkezik az SZMSZ és az Eves Munkaterv, az adatkezelési szabalyzat
elkészitésekor.

A sziilok keérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a Sziil6i Szervezet vezet6jén
keresztlil irasban juttathatjdk el a tagintézmény, a telephely és az intézmény
vezetdjéhez.

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, telephelyvezet az irdsbeli megkeresésre
8 napon beliil koteles valaszolni, hatarozatot hozni a felvetett tiggyel kapcsolatban.
Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziiléi értekezlet dsszehivasardl a
szlldi szervezet vezetdi irasban, 8 nappal elébb, a téma megjel6lésével értesitik az
intézményvezetot, az érintett tagintézmény, telephely vezet6jét.

Az Ovodai sziiléi szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd
tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletein.

3.8.5. Az 6vodapedagdégusok és a sziilok kapcsolata

Egyiittmiikodés szinterei:

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

nyilt napok,
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¢ munkadélutan.
e oOvodai rendezvények, linnepek. értekezletek. kirandulasok.

e gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

e Nyitott. hiteles tajékoztatas. egytiittmikddés a gyermek optimalis fejlodése
érdekében.
o Szemléletformalas: kozos értékeken alapuld nevelés. amelynek elsodleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, modja

Ovoda — iskola kapcsolata:
Kiemelt szakmai kapcsolatot ¢pitlink ki az iskolaval. a gyermekek sikeres iskolakezdésének
érdekében.
Az 6voda és iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiikodési megallapoddasunk hatarozza meg.
A megallapodas az aldbbiakat tartalmazza:

e Szakmai megbeszélések. konzultaciok.

e Neveldmunkank elméleti és gyakorlati 6sszehangolasa.

e A kétintézmény rendezvényein valo kozos részvétel.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal

A kapcsolattartd személyek elsésorban az intézményvezetd €s a feladatellatasi helyek vezetoi.
A Kkapcsolattartas formai kiterjednek:
e Szakvélemény megkérése. amely a gyermek fejlettségével. magatartasaval
kapcsolatos.
o Az iskolaérettségének megallapitasara. fejlettség szerinti beiskolazésara.

o Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésre. foglakozasra.



e Az intézményvezetd, feladatellatasi helyek vezet6i és az 6vodapedagdgusok sziikség
szerint konzultaciot tartanak a Bacs- Kiskun Megyei Pedagoégiai Szakszolgélat
Tiszakécskei Tagintézményével €s a Béacs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsdgaval.

A Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpont €s egyéb tanacsadd szolgalatok (Tinta Tanacsado,
RAABE, Sprint Kft.) éaltal szervezziik a tovabbképzéseket, szakmai tanacsadast. A

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

Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségligyi szolgaltatoval (orvos, védond, Népegészségligyi Osztaly, csalddgondozo)
vald kapcsolattartds elsésorban az intézményvezetd és a feladatellatasi helyek vezetdinek a
feladata.

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatéval
valé kapcsolattartis szabalyozasa a Nkt. 4. §-a 18. pontban megfogalmazottak szerint
torténik:

»~a tartés gydgykezelés alatt alloé gyermek, tanuld:az a gyermek, tanuld, akinek
egészségligyi ellatdsa az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Eitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarObeteg-szakelldtdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s emiatt
az Ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.”

A gyermekek védelmeét szolgdlo kapcsolattartds

Az 6vodai gyermekvédelem 6 céljanak a prevenciot tekintjiikk, mely magéaban foglalja a
gyermekkozosség egészére kiterjedd, ezen beliil minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett pedagogiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, a Gyamiigyi Hivatallal és a
nevelsziildi halozattal. A gyermekvédelmi feladatok elldtdsa kapcsan részt vesziink a
jelzérendszer mukdodtetésében és az értekezleteken, egyiittmiikddiink a jelzérendszer

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

gyermekeket nyilvéntartjuk.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdasdanak rendje:

e Az ovodai csoportokban az oOvodapedagdgus kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltaraséban.
megeldzésében és megsziintetésében.

Ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd maés személyekkel.

intézményekkel. hatosagokkal.

e A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését ¢és ellatasat az
intézményvezeté  altal megbizott d6vodapedagogus végzi. A megbizott
6vodapedagogus az intézményvezetd altal jovahagyott ..Gyermek- és ifjusagvédelmi
terv” alapjan. s az abban meghatarozottak szerint szervezi és végzi az intézmény
gvermekvédelmi feladatait. A ..Gyvermek és ifjusagvédelmi terv” az éves munkaterv

mellékletét képezi.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel:

Arany Janos Miivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtarral rendszeres. és eseti kapcsolattartas a

helyi sajtoval a rendezvények és gyermekmiisorok alkalmaval.

Kapcsolat a fenntartoval:

o Polgarmester. Alpolgarmester.

o Jegyzd. Aljegyz6

o Tiszakécske Varos Onkorméanyzatdnak Képviselo-testiilete

e Oktatasi. Kulturalis és Sport Bizottsag

e Pénziigyi. Vagyonhasznosito és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

o Pénziigyi Osztaly Gazdalkodasi Csoport
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Kapcsolat az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal:
Intézménylink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a POK-kal a mindsitési eljaras,
pedagogus tovabbképzés, az 6vodai szabalyozasok, fejlesztd programok kidolgozésa kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartasaért, az egyiittmiikgdésért az intézményvezet a felelds.

Kapcsolat az intézmény Gazdasdgi Szervezetével:
A gazdasagi, személyi ligyek intézése ligyében az intézményvezetd és az dvodatitkar napi

kapcsolatban all a gazdaségi szervezet vezetdjével és dolgozodival.

Kapcsolat az ovodidt timogato alapitvany kuratoriumdval:

A Virosi Ovoddk és Bélcséde intézmény alapitvinydnak neve:

, HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartds az alapitvany kuratériumdval az alapité okiratban meghatarozottak szerint

torténik.

4. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

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

A bolcsode a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd 3 év alatti gyermekek

napkodzbeni ellatasat, szakszerii nevelését-gondozéasat végzo intézmény.

4.2. A bélcsode szervezeti formaja

A bolcséde kozos igazgatasl, gyermekek napkodzbeni ellatdsat végzé intézmény a Varosi
Ovodak és Bolcséde keretén beliil, 5nallé szakmai egységként miikodik.
A boleséde élén bolesddevezetd all, aki Onalldan irdnyitja és vezeti a bolcséde szakmai

tevékenységét.
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4.3. A bolcséde munkarendje

4.3.1. Nyitva és zarva tartas

Nyitva tartds:

A nyitvatartasi idot a fenntart6 hatarozza meg.

A bolcséde hétfotol - péntekig tartd 5 napos munkarenddel tizemel. napi 11 ora.
reggel 06:00 — 17:00 6réig tart.

A teljes nyitvatartasi idében kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.

Zdrva tartds:
e Nydron: két hét a nagytakaritasi munkak. karbantartas miatt.
o Télen: amennyiben a sziilok karacsony és ujév kozott nem igénylik a bolcsddei

ellatést. a bolesode ez id6 alatt zarva tart.

4.3.2. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

A bolesodei dolgozok jogviszonyat a Kjt. €s a végrehajtasara kiadott agazati rendelkezések
szabalyozzak.

A dolgozdék munkabeosztdsat a munkarend r6gziti. melyet a tagintézmény vezetdje készit el.
A kisgyermeknevel6knek a torvényes napi 8 o6ra munkaidébdl 7 orat kell a
gyermekcsoportban let6ltenilik. a fennmarado 1 6réat a nevel6-gondozd munkaval kapcsolatos
feladatokra forditjak.

Tartés tavollét esetén a bolcsddevezetét az intézményvezetd altal megnevezett
kisgyermekneveld helyettesiti. A bolcsddei dolgozok helyettesitését a bolesodevezetd koteles

megszervezni. melyet a munkakori leirdsban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolcs6devezeto feladata és hataskore

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

e [ranyitja és ellenorzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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Segiti, tAmogatja a bolcséde hosszu és rovid tavua célkitliizéseinek megvaldsitasat.
Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozok szamara, biztositja az informacio
aramlast.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért €s betanitasaért.

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

Az intézményvezetd dontéséhez elOkésziti a bolcsddei felvételi igényeket.

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

A selejtezés és leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Az éves statisztika elkészités€éhez adatokat szolgaltat.

A nyari nagytakaritidsi munkakat szervezi, iranyitja.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesddei dolgozék munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédése biztositott legyen.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak allando kisgyermeknevel6i legyenek.

Felel a bolcsdde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munkajat.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezéltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrdl, hogy a sziilét mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a boélcsdédébol.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Ko6zpont
vonatkozd utasitasait.

Gondoskodik a bolcséde tisztasdgardl és rendjérdl, az elhasznalodott felszerelési
targyak poétlasarol.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi el6irasokat betartatja, betartja, gondoskodik a
balesetveszély elharitasarol.

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

teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek
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(védondi szolgalat. hazi gyermekorvosi szolgalat. a telepiilésen miikk6dd nevelési
tanacsado, csaladsegitd kozpont, 6vodak. hasonld profilu gyermekintézmények. a
korai fejlesztés szakemberei. gyermekjoléti szolgalat. a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhatosag).

e Kapcsolatot tart a miukodtetovel, az intézményvezetovel. a szakmai iranyitast
végzokkel. az egészségligyi szakfeliigyelettel, az intézmény tobbi tagintézményével.
telephelyével és az Erdekképviseleti Forum képviselojével.

e Az intézményi védo. ovo szabalyokat betartja, betartatja. a gyermekbalesetek
megel6zésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartési
és jelentési kotelezettségének eleget tesz. a sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

e Rendkiviili esemény. bombariadd, tiz. katasztrofa esetén az eldirdsoknak megfeleléen
intézkedik. jelenti felettesének.

o Szakmai tudéasat a kovetelmeényeknek megfeleloen szinten tartja. illetve fejleszti.

4.3.4. A bélcséde dolgozoi

A bolcsode dolgozéi a kisgyermeknevelok és a bolesodei dajkak. A bdlesodevezetd
iranyitasaval végzik munkajukat. és figyelembe veszik a bolcsddeorvos. valamint
gyogypedagogus szakmai Utmutatasait is. A bolcsdde dolgozoi munkdjukat a személyre sz6l0.

p=rl

részletes munkakori leirdsok alapjan végzik.

Human eroéforras

Bolesddevezetd

e | f4. fliggetlen vezetd. csecsemd- és kisgyermekneveld BA végzettséggel. aki napi 8
oraban végzi a vezetoi feladatokat.

Kisgvermeknevelgk

e 12 {6 kisgyermekneveld

Bolcsodei dajkak

o 410 (bolcsodei dajka képesitéssel)

A munkakéri leirds mintdkat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
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4.4. Bolcsddei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bolcs6débe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerépiaci részvételiik
vagy egyéb szocialis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkdzbeni gondozasat. A
gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 41.§ (2) és
a 43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocidlis - vagy egyéb ok miatt - felvételi
lehetdségét, akiknek egészséges fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozis,

nevelés.

A gvermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdajarulasdval kezdeményezheti:

o korzeti védong,

e haziorvos, hazi gyermekorvos,

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

o gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatosag.

A bolcsédébe a gyermekek 20 hetes kortdl vehetok fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betdltotte, 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 bolcsédében nevelhetd és gondozhatd.

A bolcséde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon tul 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 igényl gyermekek korai gondozasat a Bacs Kiskun Megyei Pedagogiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.
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4.4.2. A gyermek tivolmaradasara vonatkozo szabalyok

A gyermek bolcsodei tavolmaradasat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatdson
vezeti.

A gyermek betegsége estén az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja
a bolcsodét.

A gyermek csak egészségesen. orvosi igazolassal hozhatd ismét boles6débe.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe vinni, egy

munkanappal megeldzden 10 oraig tajékoztatnia kell a kisgyermeknevelot.

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

A téritési dij befizetése:

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

Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik. A téritési dij
elszamolasat a Gazdasagi Szervezet végazi.

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

A téritési dij befizetés pontos idejének €s idotartaméanak a meghatarozasardl a sziilok
hirdetotablara kihelyezett értesités alapjan. illetve a honlapon tjékozddhatnak.

A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig lemondhatd. A lemondas
masnaptol érvényes. A gyermek betegségébdl torténéd visszatérését el6zo nap 10 oraig

kell bejelenteni.

4.4.4. A bolcsdde épiiletének hasznalati rendje

A boleséde épiiletét. helyiségeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni. A boleséde

helyiségeinek hasznaldi feleldsek:



e A bolcsode tulajdonanak megovasaért, védelméért.
o A bolcséde rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért.
e A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A bolesdde épiiletébe érkezo idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolesdde vezetdjének.
A bolesdde 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, bolcsédevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Nevel6 - gondozé munka

4.5.1. A bilcsédei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

A bolcs6dei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elésegitése.

A boles6dék szakmai miikddését alapvetéen ,,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, illetve ,,A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabélyai” c. modszertani

levél szabalyozza. (Budapest SZMI 2012)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellenorzés

A szakmai szabdlyok betartdsat az intézmény jogszerii miikodését a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala, valamint a Szocidlis és Gyermekvédeimi
Foéigazgatosag—Moddszertani Foosztalya legalabb kétévente hivatalbdl ellenérzi, hogy az
engedélyes a jogszabalyokban €s a szolgéltatéi nyilvantartasban foglaltaknak megfeleléen
mukddik-e.

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

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

A kisgyermeknevelGk tevékenységéhez nélkiilozhetetlen a tovabbképzés. ezekért az
intézményvezetd és a bolcsode vezetdje a felelds.
A 9/2000. (VIIL.4.)) SZCSM rendelet az alabbiakban hatdrozza meg a kisgyermekneveldk

akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.

Egy tovabbképzési ciklus 4 év:
e Felsofoku végzettséggel rendelkezéknek 80 kredit pontot.
o Kozépfoku végzettséggel rendelkezoknek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

periddusban.
4.5.4. A szakmai munka minéségpolitikaja
A szocialis ellatas folyamataban a jo mindséget az optimalis ellatas jelenti.
o A sziilo minoségnek azt tekinti. ha gyermeke ellatdsa zokkenomentes. amelyrol
megfelel6 informaciot kap. Gyermeke szivesen jar a kozosségbe és jol tejlodik.
o A kisgyermekneveléi munkdban a mindség arra irdanyul. ami a gyermekek
nevelésével-gondozasaval elérhetd. és amit ténylegesen elértek.

4.5.5. Gondozasi ligyvitel

A bolcsode vezetdje altal kezelt nyilvantartdsok, dokumentumok:

[ ]

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak nyilvantartasa

o Felvételi kérelem bolcsodei ellatas igénybevételére

s Felvételi konyv (C.3354-10)

o Havi statisztika. éves statisztika

e Megidllapodas az ellatas igénybevételérdl. beleépitve a sziiloi nyilatkozat a

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



L g

[ J

A személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az ellatasi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa

Dolgoz6k munkakoéri leirasa

Fert6z6 betegségek nyilvantartasa

Dolgozdk munkarendje

Tovabbképzési terv

Kis és nagy értékii eszk6z6k nyilvantartasa (leltar)

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentécio vezetése

Koltségvetés (GSZ és 6vodatitkar)

Heti étrend (bdlcsddeorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd)

Dolgozdk szabadsag nyilvantartasa

Dolgozéi jelenléti iv

A kisgyermekneveldk dltal vezetett nyilvdantartdsok:

Csoportnapl6

Napi jelenléti kimutatas korcsoportok szerint (3354-1)
Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet 4. sz.
melléklete

Bolcsddei torzslap, fejlodési lap

Fejlodési napld

Uzené fiizet

Gyermekek napirendje, heti rendje

Nevelési terv

Csaladlatogatas Osszefoglalasa

Beszoktatas 6sszefoglalasa

Dolgozoi jelenléti iv

Bolcsodeorvos dltal vezetett dokumentumok:

Felvételi statusz

Gyermek betegsége esetén lizendfiizetbe beir a sziilének

53



4.5.6. Unnepek rendje

A gyermeki élet hagyomdnyos rendezvényei:

Sziiletésnapok. Napsugaras Osz. Mikulasvaro. Adventi vasar, Kardcsonyi iinnep. Farsang.
Allatsimogaté. Husvét, Nyilt nap. Anyak napja, Gyermeknap. Bolcsddések bucsiztatasa.
ismerkedési délelott.

Az inneplés formaja a kisgyermekneveldk dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.

4.6. Kapcsolatok rendje

4.6.1. Alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

e A bolcsdde az intézményvezetdvel egveztetés alapjan onalldan mikodhet és hozhat
dontést azokban az ligyekben. amelyek kizarolag sajat szervezeti egységtiket érinti.

o Azokban az ligyekben. amelyek kizdrolag csak a bdlcsddei telephelyet érintik — az
intézményvezetovel tortént egyveztetés utan — a szervezeti egységek is tartanak
alkalmazotti értekezletet.

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

¢és azokra valaszt kapjanak.

4.6.2. Sziilokkel valé egyiittmiikdd¢s

A sziilok és a bolcséde folyamatosan. kolcsonosen tdjékoztatjak egymast a gyermekek
tejlodéséral.

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas €s a napi talalkozasok soran a sziilok megismerhetik
a bolcsodei nevelés. a kisgyermekneveld pedig a sziilo révén megismerheti a gyermek egyéni

szokasait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvalosulasat.



A kapcsolattartds formadi:
e Beszélgetések érkezéskor, hazabocsataskor,
e szildi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetés.
e hirdetGtabla,
e messengeren, (zart csoportok)
e irasos tajékoztatas,
¢ nyilt napok,

e szervezett programok, linnepek.

Sziild jogai:

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

e A bolcsdde mitkddését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen.

Sziilo kotelességei:

e A gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel ¢€s  intézményekkel
egylittmiik6djon.

e A bolesdde hazirendjének betartésa.

4.6.3. Bolcséde-6voda kapcsolat

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

¢ Ovodapedagégusok babmiisorai a bolcsddéseknek.
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4.6.4. Kiils6 kapcsolatok

A bolcséde egymas kompetencia hatarainak kolcsonds tiszteletben tartdsaval egytittmikodik
mindazokkal. akik a prevencid és az alapellatds soran a gyermekekkel. illetve a csaladokkal
kapcsolatba keriilnek - Gyermekjoléti Szolgalat. védond, orvos, nevelési tanacsado.

csaladsegit6 k6zpont. ovoda. gyermekvédelem és korai fejlesztés szakemberei. Gydmhatosag

4.7. Egészségmegorzés a bolcsédében

A bolcsédébe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a bolesoédeorvos
végzi. aki véllalkozasban latja el feladatat. gyermekcsoportonként havi 4 oraban. Részt vesz
sziiléi értekezleten. felvilagositd €és propagandaanyaggal tdjékoztatja a sziiloket és a

dolgozokat. A védonokkel sziikség szerint. kapcsolatban vannak a kisgyermeknevelok.

Kizvetlen prevencio (megelozés):

o A avermekfogdszati prevencid: a szokas kialakitasa céljabol a bolcsodében 2 éves

kortdl elkezdik a szajoblités. majd a fogmosas bevezetését.

o Levegd=és. idopontjat. mértékét az évszaknak és az id6jarasi viszonyoknak. valamint a
gyermekek életkoranak megfeleléen kell megvalasztani. Ugyelni kell arra. hogy
11:00- 15:00 6ra kozott a gyermeket kdzvetlen sugarzas ne érje.

e Gyogyszeraddas. elsdsegély: lazas. hurutos. antibiotikummal kezelt. beteg gyermek

nem latogathatja a bolcsodét.

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

e A sziiloknek irasban (lizend flizetben) kell nyilatkozniuk a gyoégyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.



5. A GAZDASAGI SZERVEZET MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézmény Gazdasagi Szervezete altal ellatott alaptevékenységek

A Viarosi Ovodék és Bolcséde gazdalkodasanak, szamvitelének, adminisztracids,
vagyonkezelési, mikddtetési feladatainak ellatasa.

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar, mint 6nalléan mikodo
intézmény gazdalkodéasaval, a szamviteli feladatok ellatdsaval, a vagyonkezeléssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.

o Fo6zO0konyhak tizemeltetése.

5.2. A Gazdasagi Szervezet feladatai

A Gazdasdagi Szervezet felelos:

Az intézmény muikodtetéséért - fenntartasi, mikodési feltételek biztositasaért.

A koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok betartasaért.

Az  elGirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és  felhasznalasanak
végrehajtasaért.

A finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért.

Pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, - a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok ellatasaért.

Az Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Kényvtar, mint énalldoan miik6do
intézmény gazdalkodasi feladatait a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas €s felelosségvallalas keretei kozott végzi. A Gazdasagi Szervezet a
mindenkori jogszabalyi elOirasoknak, a fenntartd utasitasainak 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 dolgozdi

A Gazdasagi Szervezet dolgozoi a gazdasagi szervezet ligyintézodi, az élelmezésvezetok €s a
konyhai dolgozék. A Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatottak feladatait a munkakori

leirasok tartalmazzak. A munkakéri leiras mintdk az SZMSZ fiiggelékét képezik.

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazott jogallasat. a szervezetben elfoglalt

munkakornek megfelelden feladatait. jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa. személyi valtozas. valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e A gazdasagi vezeto esctében az intézményvezeto.

o A Gazdasagi Szervezethez tartozd beosztott alkalmazottak esetében a gazdasagi

vezeto.

5.3.2. A gazdasagi vezet6 feladat és hataskore

e Felelds az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok terv szerinti és
eredményes ellatasdért. a gazdasagpolitikai célkitlizések és jogszabalyi eldirasok

érvényre jutasaért. a testiileti hatarozatok végrehajtasaért.
e Tervezi. szervezi. iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi mikodésének teriiletét.

o Felelos a kezelésben lévd vagyon rendeltetésszerli hasznalataért. a szakmai

hatékonysagért.

e Felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért. a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

e Elkésziti az intézmény koltségvetését. gazdalkodasarol szolo beszamold jelentéseit.

gondoskodik az adatszolgaltatasrol.



o Gyakorolja az érvényesitési és a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd

kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.
o Ervényesitése, illetve ellenjegyzése nélkiil kételezettségvallalasra nem Keriilhet sor.

e Kialakitja a készlet-és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény készlet-és eszkozellatasat.

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

vagyonvédelmi rendjét.

e A Gazdasagi Szervezet bels6 kontroll rendszerének megszervezését, mitksdtetését.

e Fo6zOkonyhak ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasat, étlapok feliilvizsgalatat,
jovahagyasat.

e A Gazdasagi Szervezetben foglalkoztatott alkalmazottak munkakéri leirdsainak

elkészitését.

5.4. A munkaido beosztasa

A Gazdasagi Szervezet dolgozdinak munkarendjét a fenntartd engedélyével a munkaltato
hatdrozza meg. A heti munkaid6 40 6ra. A gazdasagi szervezetben dolgozok munkarendjét,

mely a munkaidét €s a pihendidot 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, sz6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok

szerint kell megéllapitani.

5.5. A helyettesités rendje

A Gazdasagi Szervezetben folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A Gazdasagi Szervezet alkalmazottainak tavolléte esetére a helyettesités

rendszerének kidolgozasa a gazdasagi szervezet vezet6jének a feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirdsokban kell rogziteni.

5.6. A Gazdasagi Szervezet belsé és kiils6é kapcsolatai

e Kapcsolattartas az intézményvezetével. az 6vodatitkérral.
e Kapcsolattartas a fenntartoval. az Onkorményzat Gazdasagi Osztélyaval.
o Szakmai szervezetekkel- Magyar Allam Kincstar. Nemzeti Ado és Vamhivatal.

o Kapcsolattartas az 6nalléan miikodo intézménnyel (Arany J. Mivelodési Kdzpont és
Varosi Konyvtar).

Az egylittmikodés sordan a szervezeti egységeknek azokban az ligyekben. amely mas
szervezeti egységek mukodését is érinti. a vezetdknek az intézkedést megelézoen egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres formii az értekezletek. megbeszélések.

Azokban az ligyekben. ameclyek kizarolag csak a Gazdasagi Szervezetet érinti — az
intézményvezetovel tortént cgveztetés utan — a gazdasagi vezeto is tarthat értekezletet a
szervezeti egység dolgozoinak.

Az intézmény vezetGje évente egy alkalommal munkaértekezletet tart az intézményben

dolgozé alkalmazottak részére.

5.7. Belsé szabalyzatok, ellendrzés, belsé kontrollrendszer

e Az intézményben a jogszabalyok érvényesiilését. a gazdalkodas szabalyozottsagat az
alabb felsorolt. kotelezoen eloirt belsd szabéalyzatok hatarozzak meg. Gazdalkodasi
szabalyzat.  Beszerzési  szabalyzat.  Kikildetési  szabalyzat.  Anyag.- ¢€s
eszkdzgazdalkodasi szabalyzat. Telefonhasznélati szabalyzat. Bels6 kontrollrendszer.
Szamlarend. Szamviteli politika. Bizonylati rend. Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat. Eszkozok ¢és forrdsok értékelési szabalyzata. Onkoltség szamitési

szabalyzat. Pénzkezelési szabalyzat. Ugyrend.

e A szabalyzatok az SZMSZ-ben fiiggelékként jelennek meg.
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o A belsé ellen6rzésrdl a fenntarté gondoskodik kiilso szakérté bevonasaval.

e A belsd kontrollrendszer a FEUVE szabalyzat alapjan torténik, miikodtetéséért az

intézményvezetod €s a gazdasagi vezetd felelds.

5.8. Ovo, védo eloirasok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata az egészsége és testi épsége
megolrzéséhez sziikséges teend6k megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a

szlikséges intézkedések megtétele, jelentési kotelezettség a kozvetlen felettesnek.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi

szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

6. ZARO RENDELKEZESEK

o A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el.
Az SZMSZ elfogadéasakor az 6vodai sziiloi szervezet véleményét be kell szerezni.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartd részére

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

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

e Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiilleg érvényét vesziti az intézmény a 2023.
.................. napjan Képviselo-testiileti  {ilésen ...../2023. (........) szamu

hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

e A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az

intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek.
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o A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az
intézmény  valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az

intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

e A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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7. FUGGELEK

7.1. Varosi Ovodak és Bolcséde Ovodai Hazirend
7.2. Varosi Ovodak és Bolcséde Bolesddei Hazirend

7.3. Munkakori leiras mintak

7.4. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

7.5. Iratkezelési szabalyzat

7.6. Tlizvédelmi szabalyzat

7.7. Munkavédelmi szabalyzat

7.8. IlletményelOleg szabalyzat

7.9. Iratkezelési szabalyzat

7.10. Kozalkalmazotti szabalyzat

7.11. Vérosi Ovodak és Bolesdde miikodésével kapesolatos 6vodai szabélyzatok

Panaszkezelési szabdlyzat

Szabalyzat az 6vodan kiviili programokrél és sziiléi igények alapjan szervez6do
Onkoltséges szolgaltatasokrol

Nyari 0sszevont dévoda miikodésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat koézvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozohelyi értékelési szabalyzat

7.12. Varosi Ovodak és Bélesdde mitkodésével kapesolatos bolesédei szabalyzatok

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

Etkeztetés Megszervezésének Szabalyzata

7.13. Gazdaségi szervezet miikddésével kapcsolatos kotelezd szabalyzatok

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszk6z6k €s forrasok értékelési szabalyzata
Onkéltség szamitési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
Kikiildetés szabélyzat

Anyag, - és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Reprezentacios kiadasok elszdmolasanak szabélyzata
Vezetéke és mobiltelefonok szabalyzatanak szabalyzat
Gazdasagi szervezet ligyrendje

Ellendrzési nyomvonal
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Bizonylati rend

Felesleges vagyontargyak hasznositadsanak. selejtezésének szabalyzata
Munkaruha védéruha szabalyzat (Béke uti 6vodaban van)
Illetményeldleg szabalyzat

Szamviteli politika

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata

Tiszakécske. 2023.............

P.H. Kalloné Mezei Szilvia

intézményvezetd
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Iktatoszam: ,PH/I 364-7/2023.
Készitette: Abraham Réka

] EL(’jTERJESZTES )
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2023. julius 27-i iilésére

Targy: 2023/2024. nevelési év elokészitése
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja alapjan a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kézfeladatok
korében ellatandé helyi 6nkormdanyzati feladatok kozott, tobbek kozott az ovodai ellatast is
meghatarozza a torvény.

A nemzeti k6znevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a
nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012. (VIIIL.28.)
Korméanyrendelet és nem utolsé sorban a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
szabélyozza az 6vodak mikodését is.

A Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvény hatarozza meg és allapitja meg a
feladat ellatasa alapjan adhaté allami normativak Gsszegét.

A Virosi Ovodak és Bolcséde, amely 2004. augusztus 1. napjatol dsszevont intézményként 6
tagintézménnyel miikodik, 2013. januar 1. napjatdl ellatja a kozmiivelodési intézmények
miukddtetésével kapesolatos gazdasagi teendOket is.

A Bolcsode férOhelyszamat — kiilon mikodési engedéllyel — az agazati jogszabalyoknak
megfeleléen a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalya
hatdrozatban allapitotta meg 2023. m4jus 02. napjatdl 6t csoportban, amely jelenleg 64 fo.

Az dvodai csoportok szama és fér6helye tagévodanként az alabbi:

1. Tiszakécske Béke u. 147. (székhely) 4 csoport 100 féréhely
2. Tiszakécske Arany Janos u. 2. 4 csoport 85 féréhely
3. Tiszakécske Erkel fasor 3-5. 4 csoport 100 féréhely
4. Tiszakécske Templom tér S. 2 csoport 50 féréhely
5. Tiszakécske Rév 1t 4. 2 csoport 50 féréhely

Osszesen: 38S férdhely

Javaslom, hogy a 2023/2024. nevelési évben a tagévodanként megjelolt csoport- és
féréhelyszamban induljon a nevelési év, dvodai csoportonként maximalisan 25 6 felvehet6
létszammal. Az intézményvezetd tovabbra is vizsgélja meg annak feltételét, hogy ebben a
nevelési évben délutdnonként mely 6vodai csoportokban lehet Gsszevonast végrehajtani, a
gyermekek esetleges napkdzbeni 1étszamcesokkenése miatt.



Az Nkt. 83. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a fenntartd kotelezettsége meghatérozni az adott
nevelési évben indithaté dvodai csoportok szamat.

Az Nkt. 25. § (7) bekezdése alapjan az oOvodai csoportok minimalis, maximaélis és
atlaglétszamat a 4. melléklet hatdrozza meg. Az 6vodai csoportra megallapitott maximalis
létszam (25 £6) a nevelési év inditasanal a fenntartd engedélyével legfeljebb husz szazalékkal
atlépheto.

A Varosi Ovodak és Boleséde intézményvezetdje a 2023/2024. nevelési évre az alabbi 6vodai
csoportoknal kért a maximalis csoportlétszam tullépéséhez engedélyt:

1. Béke utcai 6voda Siini - vegyes csoport: 27 16
2. Béke utcai 6voda Pillango - vegyes csoport: 27 16
3. Béke utcai 6voda Ficanka - vegyes csoport: 27 16
4. Béke utcai 6voda Katica - vegyes csoport: 27 16
5. Arany J. utcai tagintézmény - Katica kiscsoport: 26 1o
6. Erkel fasori tagintézmény Pillang6 - k6z€épso csoport: 28 16
7. Erkel fasori tagintézmény Siini - vegyes csoport: 27 16
8. Erkel fasori tagintézmény Csiga - vegyes csoport: 26 fo
9. Erkel fasori tagintézmény Katica - vegyes csoport: 27 16
10. Templom téri telephely - Pillango vegyes csoport: 26 16
11. Templom téri telephely - Katica vegyes csoport: 26 16
12. Tiszabogi telephely Stni - vegyes csoport: 26 16
13. Tiszabogi telephely Katica - vegyes csoport: 26 16

Az ovodavezeto tajékoztatasa szerint a 2023/2024. nevelési évben szeptember 1. napjaval az
ovoda 395 f6 6vodas gyermekkel indul (gyermeklétszam SNI-vel dsszesen: 414 £6).

Jelen el6terjesztés mellékletét képezi a Vérosi Ovodak és Bolesddébe 2023/2024. nevelési
évre beiratott gyermekek 1étszamarol sz616 kimutatas.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet. hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezeteket elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023, jilius 26. "

Toth Jdnos
polgérmester

HATAROZAT-TERVEZET 1.

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az alabbi hatarozatot hozza:

Tiszakécske Varos Onkormdanyzatanak Képviselé-testiilete a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés d) pontjanak fethatalmazasa alapjan a 2023/2024.
nevelési év elokészitése érdekében az alabbi hatarozatot hozza:



1) A Virosi Ovodak és Bolcséde dvodai csoportjainak szama és féréhelye tagovodanként az
alabbi:

1. Tiszakécske Béke u. 147. (székhely) 4 csoport 100 féréhely
2. Tiszakécske Arany Janos u. 2. 4 csoport 85 férohely
3. Tiszakécske Erkel fasor 3-5. 4 csoport 100 férohely
4. Tiszakécske Templom tér S. 3 csoport 75 féréhely
5. Tiszakécske Rév ut 4. 2 csoport 50 féréhely

Ovodai csoportonként maximalisan felvehetd létszam 25 £6. A Vérosi Ovodak és Bolesdde
6vodapedagdgus 1étszamat a 2023/2024. nevelési évben 30 f6ben allapitja meg.

2) Az intézményvezet0 a gyermekek napkdzbeni létszdmanak alakuldsat figyelembe véve,
vizsgalja meg tagintézményenként a délutdni csoport Osszevonasok lehetdségét, a
jogszabalyi el6irasok betartasaval.

Hatarido: 2023. szeptember 1.

Felel6s: intézményvezetd

HATAROZAT-TERVEZET IL.

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az alabbi hatarozatot hozza:

Tiszakécske Vdaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a nemzeti kdznevelésr6l szold
2011. évi CXC. torvény 25. § (7) bekezdésében foglaltak alapjan az alabb meghatarozott
6vodai csoportokban a maximalis atlaglétszamtol vald eltérést engedélyezi:

1. Béke utcai 6voda Siini - vegyes csoport: 27 £6
2. Béke utcai 6voda Pillangé - vegyes csoport: 27 16
3. Béke utcai 6voda Ficanka - vegyes csoport: 27 16
4. Béke utcai 6voda Katica - vegyes csoport: 27 £6
5. Arany J. utcai tagintézmény - Katica kiscsoport: 26 16
6. Erkel fasori tagintézmény Pillangé - k6zEéps6 csoport: 28 16
7. Erkel fasori tagintézmény Siini - vegyes csoport: 27 16
8. Erkel fasori tagintézmény Csiga - vegyes csoport: 26 {6
9. Erkel fasori tagintézmény Katica - vegyes csoport: 27 16
10. Templom téri telephely - Pillangé vegyes csoport: 26 16
11. Templom téri telephely - Katica vegyes csoport: 26 16
12. Tiszabogi telephely Siini - vegyes csoport: 26 16
13. Tiszabogi telephely Katica - vegyes csoport: 26 16

Hataridé: 2023. szeptember 1.
Felelds: intézményvezeto






VAROSI OVODAK ES BOLCSODE
6060 Tiszakécske, Beéke utca 147.
Tel.: 76/542-069, 76/542-070
OM Azonositd: 027575

Ikt.sz.: 648/2023.

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
Abrahim Réka

aljegyzo részére
Tiszakécske

Korosi u. 2.

6060

Tisztelt Aljegyzd Asszony!

Targy: 2023/2024-es nevelési év

elOkészitése

Megkiildom a 2023/2024 nevelési év eldkészitéséhez az adatokat az aldbbi mellékletekben:

l. szamd melléklet:
2. szdamu melléklet:

3. szamu melléklet:

Tiszakécske, 2023. jilius 25.

Ovodai felvétel a 2023/2024 nevelési évre
Gyermeklétszam csoportbeosztasa 2023/2024 nevelési évre

Maximalis csoportlétszam tillépésének engedélyezése

3l § Qe

[y : " |

Lo ] A g
\ o Kalloné Mezei Szilvia
X ’

intézményvezetd



Viroesi Ovodak és Bolcséde 1. sz. melléklet
6060 Tiszakécske Béke u. 147.

OVODAI FELVETEL 2023/2024 NEVELESI EVRE

2023. jinius 30-a adatok alapjdn. (Az adatok véltozhatnak a folyamatos beiratkozds w¢|m.m<m:wmcn=.v

Ovoda Férohely | Marad | Felveheté Ovoda- Atvétel Atiranyi- Atiranyi- | Felvett | 25 | 25 2,5 | Osszes | Szabad
koteles tassal tas ovoda- | o901 | 2024 | €ves férohely
beiratkozott felvett koteles felvett felvett
osszesen | 1231 1 0101
Béke 100 62 38 25 3 1 - 29 11 3 7 36 2
Arany 85 59 26 27 i . 8 18 11 | 2| 8 26 ‘
+1 f6
o bolcsédébe )
Erkel 100 76 24 13 | 3 - 17 8 1 6 23 2
Templom | 50 3] 19 Y - 5 - 16 6 | - - 1 16 3
Tiszabog 50 37 13 ¥ : - _ 10 2 [ 2 1 | 1 2
9
Osszesen: 385 265 120 87 4 9 +1 fo 90 38 8 22 112 9
bolcséde

Tiszakécske, 2023. jalius 25. R A

s\ ‘.« . {0 \,O/_ '

LoVl edet o fo s

Kalléné Mezei Szilvia. =
intézményvezeto \”

N g




Viarosi Ovodék és Bolcsode

6060 Tiszakécske Béke u.147. 2. szami melléklet

GYERMEKLETSZAM CSOPORTBEOSZTASA
2023 / 2024 nevelési év

Gyermek- Gyermek-
] = létszam Fejlesztés létszam
B g, Ovodapedagégus,
NS 3 N 2023. [ SNI | BIMN| SNI-vel
o pedagdgiai asszisztens szept
pE. Osszesen
Kissné Téth Kldra- 6vodaped. 2716 - - 27 6
Siini- vegyes ) ]
Kovics- Madari Patricia- 6vodaped.
Székéné Pekdr Agnes- 6vodaped. 27 6 - - 27 f6
Pillangé- vegyes .
- Pasztor Réka- 6vodaped.
=
= Tekes Zsuzsanna- 6vodaped. 2516 2 £6 - 27 f6
Ficdnka- vegyes
Barath Istvanné- 6vodaped.
Karaszné Nagy Eva- 6vodaped. 26 6 1 6 - 27 f6
Katica- vegyes )
Kovécsné Sipos Beatrix- ped.assz.
105 £6 3fé - 108 fo6
Katica- Antalné Sziirszab6 Katalin- évodaped. 24 19 1* £6 - 26 fo
kiscsoport Dobos Zsuzsanna- évodaped. (aut.)
Cica- kézépsd Sinkdné Somodi llona- 6vodaped. 2216 - - 2216
a [ csoport Lengyel- Fazekas Marietta- ped. assz.
s Paradi Eva- 6vodaped. 2216 | 1686 | - 2316
Kutyus- vegyes )
Mogyorési Edit- ped.assz.
Szabd Judit- évodaped. 2316 - - 23 16
Moékus- vegyes
Nagy Réka- 6vodaped.
91 fo 1* f6 - 94 fo
(aut.)
Pillang6- Mojsza Andrea- §vodaped. 26 fo 2 f6 - 28 6
koz€épso Vilé Ildiké- évodaped.
Horvith Erika- 6vodaped. 27 f6 - - 27 6
Siini- vegyes
Fehér Rita- ped.assz.
Kocsisné Cseh Edina- 6vodaped. 24 6 2 6 - 26 f6
Csiga- vegyes )
< Fehér- Kanyé Katalin- 6vodaped.
e
i Berecz Rita- 6vodaped. 24 6 3f6 | 36 276
Katica-vegyes
Kocsisné Kormos Margit- ped.assz.
101 fé 7 £6 3fé6 108 fé




Ladocsiné Gyenes Krisztina- évodaped. 26 6 - 116 26 0
- Katica - vegyes 3 ) )
3 Ezsidsné Vincze Modnika- ped.assz.
o
g Csokéné Fehér Réka- 6vodaped. 24 6 1* fo 1 £6 26 o
&~ | Pillangd- vegyes (aut.)
Giljon Alexandra- évodaped. :
49 fo 1* £6 2 fo 5216
(aut.)
Petrezselyem Edina - 6vodaped. 26 o - - 26 6
Katica - vegyes
- Karikéné Bolyds Anett — ped. assz.
)
S 236 216 - 26 6
R Szunyi Piroska- 6vodaped.
& | Siini - vegyes ) (1*f6
Kapédsné Cseh Aniké- évodaped.
aut.)
49 fo 2f6 - 5216
(1* fo
aut.)
14 f6
395 fo ebbdl 5 fé 414 6
" o 3* f6
OSSZESEN: e
*hdrom fonek szanut
Tiszakécske, 2023. jilius 25 At 2o
iszakécske, 2023. jilius 25. i I e 4 At _
! (o Gl ot 2 AN \1\ Mk (2 &\\»\\
= PH. Kallon€ Mezei Szilvia

intézményvezetd




VAROSI OVODAK ES BOLCSCGDE

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.
Tel: 76/542-069 Fax; 76/542-070
OM Azonositd: 027575
Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatala Térgy: 3. szam melléklet
Abrahim Réka maximélis csoportlétszim
aljegyzd részére tillépésének engedélyezése

Tisztelt Aljegyzé Asszony!

Intézményiink aldbb felsorolt 6vodai csoportjai a 2022/23 nevelési év folyaman tdllépik a
nemzeti koznevelésrol szélé 2011, évi CXC. torvény 4. melléklete szerinti maximailis
csoportlétszdmot. A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.§ (7) bekezdése

alapjan kérem a maximadlis csoportlétszdm tdllépésének engedélyezését az alabbiak szerint:

Ovoda Csoport Gyermeklétszdm SNI Gyermeklétszdm
2023. (2 vagy 3 fonek dsszesen
szeptember 01. szdmit)
Béke utcai Siini- vegyes 27 16 - 27 6
székhely 6voda | Pillangé- vegyes 27 f6 - 2716
Ficédnka- vegyes 25 {6 26 27 6
Katica- vegyes 26 o | fo 27 f6
Arany J. utcai Katica- kiscsoport 24 f6 1 £6 aut. 26 fo
tagintézmény
Erkel fasori Pillang6- kdzépso 26 f6 216 2816
tagintéomé
ABIMELMENY I Sini- vegyes 27 16 - 27 16
Csiga - vegyes 24 16 26 26 16
Katica-vegyes 24 6 316 27 fo
Templom téri Pillang6- vegyes 24 16 1 £6 aut. 26 f6
telephely " "
Katica-vegyes 26 o - 26 6




VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.
Tel.: 76/542-069 Fax; 76/542-070
OM Azonositd: 027575
Tiszabogi Siini- vegyes 23 16 2 f6 26 f6
h
telephely Katica- vegyes 26 16 ~ 26 16
Tiszakécske, 2023. jdlius 25.
.//O\.\? Sn_j‘ :5‘\' h] .
© PH. Kalléné Mezei Szilvia
\\ y “

intézményvezetd



Iktatdészam: ’PH/I 683-7/2023.
Készitette: Abraham Réka

] EL(’Z’)TE’RJESZT]'::S )
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2023. julius 27-i iilésére

Targy: Varosi Ovodak és Bolcséde 2023/2024. nevelési év munkaterve
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan az évodai munkaterv
hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez az intézményvezet6 kikéri a fenntartd, az 6vodaszék, az
ovodai sziiloi szervezet, k6zosség, az intézményi tanacs véleményét is.

Az elbterjesztéshez mellékelem az intézményvezet6 altal elkészitett 2023/2024. nevelési évre
vonatkoz6 munkatervet, amellyel kapcsolatban a fenti jogszabaly alapjan a fenntartonak
véleményezési joga van. A munkatervet a Varosi Ovodak és Bolcséde nevelbtestiilete
elfogadta, a Sziil6i Szervezet véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetért.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. julius 26.

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete az alabbi hatarozatot hozza:

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 3. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Varosi Ovodak és Bolcséde 2023/2024.
nevelési évre vonatkozé munkatervével egyetért.

Hatarido: azonnal
Felel6s: intézményvezetd






Virosi Ovoddk és Bolcsédde

Tiszakécske Béke u.147.

EVES MUNKATERV

2023/2024 nevelési év

Az intézmény OM azonositéja:

027575

Intézményvezetd:

Kalloné Mezei Szilvia

Legitimacids eljaras

Fenntartéi véleményezés hatirozatszama:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Gombosné Dr. Lipka Klaudia  P.H.
jegyzo

Sziil6i Szervezet nevében véleményezte:
647-2/2023.

Botka - Vincze Agnes

Sziil6i Szervezet vezeto

Készitette:

Kalléné Mezei Szilvia
intézményvezetd

P.H.

Nevelétestiileti elfogadas hatarozatszama: 647-1/2023.

ooooooooo 98000000008000000000000000R00B00000008

Dobos Zsuzsanna
nevelétestiilet nevében

Iktatészam: 647/2023,

Késziilt: 1/5 masolati példiny
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1. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
20/2012. (VHL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a sajdtos nevelé€si igényl tanuldk oktatdsanak irdnyelve kiaddsarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl

2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajitos nevelési igényl gyermekek Gvodai nevelésének
irdnyelve és a Sajditos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiaddsardl

2012. évi [. torvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok clémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szoté 1992. évi XXXIIL orvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

346/2013.(IX.30) Korm. rendelet a pedagégus tovdbbképzésrdl, pedagdgus szakvizsgdrol,
valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatdsairdl €s kedvezményeirdl

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefliggd szabdlyozdsi kérdésekrol

Oktatdsi Hivatal altal kiadott tijékoztaté anyagok
Onértékelési kézikdnyv 6voddk szdmdra
Orszdgos tanfeliigyelet Kézikonyv dvoddk szamdra

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez



Intézményi dokumentumok

Alapitd okirat

Virosi Ovodik és Bolcséde Pedagégiai Programja

Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat

Hazirend

Tovdbbképzési Program

Intézményi értékelések, beszamolék

Intézményi szabdlyzatok

1.1. Bevezetés

Pedagbgiai Programunkban megfogalmazottak alapjdn, az intézmény arculatit a

neveldtestiiletben egyiitt tevékenykedd Svodapedagdgusok alakitjdk, pedagdgiai hitiikkel,

moédszereikkel, kozosen vallalt ériékeikkel, mindemellett megtartva az egyes feladatelldtasi

helyek sajatosségait.

Nevelétestiiletiink €s intézményiink valamennyi dolgozdja biztositja az érzelmi biztonsédgot, a

kiegyensilyozott, tartalmas, vidim Gvodas éveket.

Céljaink kizé tartozik:

A csalddi nevelésre alapozva, azt kiegészitve gyermekkozpontd Gvodai é€let
megteremtése.

Az 6voddsok nyugodt, Sromteli, élményekben gazdag, harmonikus fejlédésének
elésegitése az érési folyamat figyelembevételével.

A gyermekek szivesen jirjanak 6vodiba, érezzék ott biztonsdgban magukat, legyenek
aktiv résztvevéi a tarsas—kapcsolatoknak, fogadjak el a méssagot.

A természeti €s tarsadalmi kornyezethez fliz6d6 pozitiv érzelmi viszony alakitdsa,

a kdzvetlen kdrnyezetében Iévo vildg megismerése, megszerettetése.

Az Ovodds kori gyermekeknek €és sziileiknek egészségneveld innovativ értékek
megteremtése, egészségfejlesztd tevékenységek soran.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek differencidlt fejlesziése, eltérd fejlodési titem

figyelembevételével.



e A gyermekek sokoldald, harmonikus fejlodésének, személyiségiik teljes
kibontakozdsanak timogatdsdval az iskolai beilleszkedés segitése.
e Az Ovodai nevelés leghatékonyabb eszkozének, a jaték elsddlegességének a

biztositasa.

2. MUKODESI REND

2023. szeptember 01. — 2024. augusztus 31.

Munkarend:

Az 6vodapedag6gusok €s a dajkdk valtott milszakban, pedagdgiai asszisztensek pedig egy

miiszakban dolgoznak. (Feladatelldtdsi helyenként a vezet8k készitik el.)

Nyitva tartds rendje:

Ovoda Nyitva tartas
Béke u. 6voda 06:00 - 17:00
Arany J. u. 6voda 06:30 - 16:30
Erkel fasori 6voda 06:30 - 17:00
Templom téri 6voda 06:00 - 16:30
Tiszabogi 6voda 06:00 - 17:00

A napi nyitvatartdsi 1d6t lépcsézetes kezdéssel €s zdrdssal oldjuk meg a csoportokban.
Az dvoda iigyeleti idoszakai és a nydri zdrva tartds rendje:
e 2024. augusztus: 2 hét (takaritdsi sziinet)
Tervezett idoszak a sziilék igényeihez igazodva.
Jalius hénaptdl a takaritdsi sziinetig az 6voddk ©sszevontan mikodnek a sziilok eldzetes

igényfelmérése és a gyermeklétszam alapjdn.

A zdrva tartds idopontjarol 2024. februdr 15- ig tdjékoztatiuk a sziiléket.



3. MUKODESI FELTETELEK

3.1. Személyi feltételek

A fenntarto képviselotestiilete dltal engedélyezett:

» OGvodapedagdgusi létszam: 30 f6

~ dajkai 1étszam: 16 6

~ pedagdgiai asszisztens: 5 f6

»~ oOvodatitkar: 1 f6

Ovodapedagigus Dajka Pedagigiai |Ovoda- |Feladat-
OvVODA asszisztens | titkdr elldtdsi
Létszdm ebbdl Létszam | GYED helyck
CSED, GYED létszdma
Béke utcai 8 - 4 - 1 ! 14
Arany J. utcai 7 4 - 1 . 12
Nemesné
Petrezselyem
EVZ!
Erkel fasori 8 Eszes Anita 4 - ] - 13
Lovas Aniké
Templom téri 4 Jekkel Judit 2 - 1 . 7
Tiszabogi 3 Arvai Lilla 2 ) ] i 6
|OSSZESEN: 30 5 16 0 5 1 52

(Az intézményen beliil minden dolgozé viltozé munkahelyre van alkalmazva.)




Gyesen lévik helyettesitése

Ovoda

CSED,
GYED-en lévik

Tartoés tappénz

Nyugdijba vonulé

(Felmentési idejét tolti)

Béke u. 6voda

Tekes Zsuzsanna

Arany J. u. 6voda | Nemesné Sachingerné Wagner Judit
Petrezselyem Eva 2023.09.30. jogviszony
megsziinése
Erkel f. 6voda Eszes Anita : -
Lovas Aniké
Templom téri Jekkel Judit E
6voda
Tiszabigi 6voda Arvai Lilla . Szekeresné Vincze Agnes
2023.11.13. jogviszony
megszinése
Osszesen: 516 166 26
A dolgozék dvodankénti elosztasa
Ovoda Csoport Ovodapedagigus, pedagigiai Dajka
asszisztens
Béke u. Katica Karaszné Nagy Eva- vodaped. Dokdné Balla Idiké
vegyes csoport | Kovdcsné Sipos Bedta- ped. assz.
Pillangé Székéné Pekdr Agnes- 6vodaped. Dome Zoltdnné
vegyes csoport | Pdsztor Réka- dvodaped.
Siini Kissné Téth Kladra- 6vodaped. Somodi Janosné
vegyes csoport | Kovdcs- Madari Patricia- 6vodaped.
Ficdanka Tekes Zsuzsanna- dvodaped. Lengyel Pdlné
vegyes csoport | Bardth Istvanné- évodaped.
Arany Cica Sinkdné Somodi Ilona- §vodaped. Szab6né Balogh
J. u. vegyes csoport | Lengyel-Fazekas Marietta- ped.assz. Julianna
Mokus Szabé Judit- 6vodaped. Tandcs- Fehér Anett
vegyes csoport | Nagy Réka- évodaped.
Kutyus Paradi Eva- 6vodaped. Szekeres Jozsefné
vegyes csoport | Mogyorési Edit- ped.assz.
Katica Dobos Zsuzsanna- évodaped. Bagi Béliné
kiscsoport Antalné Sziirszabd Katalin- dvodaped.
Erkel Pillangé Mojsza Andrea Krisztina- 6vodaped. Szekeresné Gyulai
fasor koz€pso csoport | Vilé Hdiks- 6vodaped. [lona
Csiga Kocsisné Cseh Edina- vodaped. Bravik Csilla
vegyes csoport | Fehér- Kanyd Katalin- 6vodaped.




Siini
vegyes csoport

Horvaith Erika- évodaped.
Fehér Rita — ped. assz.

Molndrné Kiss [ldiké

Katica
vegyes csoport

Berecz Rita- 6vodaped.
Kocsisné Kormos Margit- ped.asssz.

Joljartné Boszény
Gyorgyi

Templom tér

Katica Ladocsiné Gyenes Krisztina- 6vodaped. |Tyavoda Janosné
vegyes csoport | Ezsidsné Vincze Ménika — ped. assz.
Pillangd Csdkéné Fehér Réka- 6vodaped. Szikszai Bélané

vegyes csoport

Giljon Alexandra- 6vodaped.

Tiszabogi

Katica
vegyes csoport

Petrezselyem Edina- vodaped.
Karikéné BolySs Anett — ped. assz.

Gondiné Racz Eva

Siini
vegyes csoport

Szunyi Piroska- 6vodaped.
Kapasné Cseh Aniké- 6vodaped.

Eszes Agnes

3.2, Pedagogiai- szakmai munkat segité szakemberek

Logopédus:

Hegediisné Dobos Néra, Tamdsné Petrezselyem Dolli, Skorkdné Homoki

Henriette

Pszichologus: Juhidsz Déra

SNI elldtas:

Ovi-foci:
Hittan:

Tekes Zsuzsanna, Hegedlisné Dobos Néra, Skorkdné Homoki

Henriette, Abel Agnes, Istvany Krisztina

Kovics Kaéroly

Jekkel Laszloné, Gungli Gabriella

3.3. Targyi fejlesztések

o Koltségvetés:

Az éves koltségvetés szakmai eszkozok, jatékok, konyvek, irodaszerek, tisztitoszerek,

gyogyszerek €s egyéb kisértékii targyi eszkozok vasdrldsat biztositja.

o Alapitvdany:

Egészségfejlesztéssel kapcsolatos jatékok vasdrldsa.

o Tagovodai bevételek:

Vdsarok, fényképek jutalékai.

o Karbantartdsi és feliijitdsi munkdk:

Az dllagmegodrzés €rdekében a Varosgondnokség felé folyamatosan jelzik az 6vodik

vezetdi a sziikséges teenddket.




Arany J. u. évoda: Udvar rendezése.

Béke u. 6voda:  Kinti szertdr rossz cserepeinek cseréje, az udvar utca feldli
keritések cseréje.

Erkel fasori dvoda: Zart kerités a gyermekek védelme érdekében. Nadszévet
kerités cseréje, jirda javitdsa €s betonozdsa. Fiivesités €s esGcsatorna javitdsa.
Drétkeritések cseréje. Kiilso tdrolo épiilet feldjitdsa.

Templom téri voda: -

Tiszabogi ovoda: -

e Pdlydzati lehetoségek felkutatdsa szakmai munka fejlesztésére, eszkozbovitésre.

o Egyéb tervezett bovitések dvoddnként:

- Arany J. évoda: Fedett kerékpdrtdrolé épitése.

- Béke u. dvoda: Udvari jatékeszkozok bovitése.

- Erkel fasori 6voda: Nyitott kiils6 szin épitése. Beton, vagy aszfaltpilya az udvarra.

- Templom téri évoda: -

- Tiszabogi ovoda: -

4. HELYZETERTEKELES

4.1. Ovodai felvétel

A 2023. évi 6vodai beiratkozds €s a 2023. jinius 01-i adatok alapjan intézményiinkbe

137 gyermek szdmndra kértek évodai elhelyezést.

Beiratkozott:

Béke utcai dvoda: 25 dvodakdteles + 14 £ 2,5 éves

Arany J. u 6voda: 27 dvodakoteles + 13 6 2,5 éves

Erkel fasori évoda: 13 dvodakoteles + 9 6 2,5 éves

Templom téri 6voda: 11 évodakoteles + 6 6 2,5 éves

Tiszab0gi évoda: 11 dvodakoteles + 4 £6 2,5 éves

Osszesen: 87 f6 6vodakoteles + 46 £6 2,5 éves

Felvett 6vodakotelesek szama: 87 fo

Felvett 2,5 éves gyermek: 22 f6

Elutasitott 2,5 éves gyermek: 24 6



Atirdnyitds: Arany Jinos utcai 6vodébdl Béke utcai 6voddba: 1 gyermek.
Arany Janos utcai 6vodabdl Erkel fasori 6voddba 3 gyermek.
Arany Janos utcai 6vodabdl Templom téri 6voddba 4 gyermek.
Arany Janos utcai 6voddbol Bolcsddébe | f6 szakértdi vélemény alapjan.
Tiszabogi 6vodibél Templom téri 6vodaba 1 gyermek.

Osszesen: 10 f6

Atvétel:
Arany Jdnos utcai 6voddbdl Béke utcai 6voddba 1 £0.

Templom téri 6vodabdl a Béke utcai 6vodaba 2 6.

Templom téri 6vodabdl Erkel fasori 6vodaba 1 6.

Osszesen: 4 f&

A jelentkezés a nevelési év alatt folyammatos az évoddkba.

4.2. Beiskolazasi adatok

2023/ 2024 nevelési év (adatai)

Ovoda Tankaoteles gyermekek
Béke utcai 6voda 36 fo
Arany J. u. 6voda 26 o
Erkel fasori 6voda 28 fo
Templom téri 6voda 16 6
Tiszabogi 6voda 20 f6
Osszesen 126 f6




4.3. Gyermeklétszam adatai

Ovodai létszam alakuldsa 2023. jinius 30-i adatok alapjan:

Ovoda Férohely Osszesen Jelenlegi Szabad
felvett létszam férohely
Béke utcai dvoda 100 36 98 2
Arany j. u. 6voda 85 26 85 0
Erkel fasori 6voda 100 23 98 2
Templom téri évoda 50 16 47 3
Tiszabdgi 6voda 50 11 48 2
Osszesen: 385 f6 112 f6 376 f6 9 f6

5. NEVELESI EV RENDJE

Nevelés nélkiili napok tervezett (a torvényi eléirds 5 napot engedélyez) idopontja,

Sfelhaszndldsa

1. 2023. oktober 16. Kozosségformald szakmai nap - Hungarikum Liget
2. 2024. dprilis 08-12. Ovodai Szakmai Napok

3. 2024. mdjus 17. ,.Egészségsziget” - intézményi szintil csalddi nap
4. 2024, junius 21. Evzirs alkalmazotti kozosségi értekezlet

Nyilt napok iddpontja, témdja

2023. november: Téma: Feladatellatasi helyek kiemelt feladataihoz kapcsolodé téma.
2024. dprilis: Téma: Egészségneveld innovativ értékek megteremtése.

2024. dprilis: Ovodanyitogaté (leendé évoddsoknak és sziileiknek).



Ovodai iinnepek

Mikulds: december 6.

Adventi késziil6dés: december
Mircius 15. Nemzeti Unnep
Husvéti elokésziiletek: Husvét hete
Mijus I.

Anydk napja: mdjus elsd hete
Gyermeknap: mdjus utolsé hete

Evzéré linnepség, buicstizds: mdjus utolsé hete

Unnepnapok, a naptdr szerinti munkarendtél eltéré pihenénapok, munkanapok

.

Ev Munkasziineti napok, Atcsoportositésbol

pihenénapok ad6dé munkanapok

2023. évi | Oktéber 23. Nemzeti iinnep

November 01. Mindenszentek

December 24-25-26 Kardcsony

2024. évi | Janudr O1. Ujév

Mircius 15. Nemzeti tinnep

Marcius 31. Nagypéntek
Aprilis.01. Hiisvét hétfo

Mijus 20. Piinkosd hétf6é

Augusztus 19. Hétfé Augusztus 3. szombat

Augusztus 20. Kedd




Ertekezletek rendje, témaja

Intézményi Téma Idépont Felelos
Alkalmazorti 2023/2024-es nevelési év értékelése,| 2024.06.21. |intézményvezetd
zardsa.
Neveldkozosségi 1.Nevelési év inditdsa 2023.08.30. |intézményvezetd
2.Nevelési év zdrasa 2024.06.21. |intézményvezetd
Neveldtestiileti | 1. 2023.08.30. |intézményvezetd
Nevelési €v inditdsa.
Munkak6z06sség, munkacsoportok éves
munkaterveinek ismertetése, elfogaddsa.
2. 2024.01.30. |intézményvezetd
Féléves neveldomunka értékelése,
munkakdzosség, munkacsoportok be-
szamoldja.
3. 2024.06.21. |intézményvezetd
Eves beszimolok, kovetkezd nevelé€si
év munkatervének elfogaddsa.
Munkakozosségi | Egészségnevelés munkakzosség két havonta, | Paradi Eva
sziikség szerint | munkakozdsség vez.
Munkacsoport Fejlesztd munkacsoport negyedévente | Tekes Zsuzsanna

sziikség szerint

munkacsoport vez.

Teljesitményértékelé munkacsoport

negyedévente,

sziikség szerint

Horviath Erika

munkacsoport vez.

Kozalkalmazotti

Alkalmazotti k6zoss€g érdekeit €rintd

sziikség szerint

intézményvezeto,

Kozalk. T. vezetd

Tandces megbeszélések, egyeztetések
Vezetoi Az intézmény mikodtetése kéthetente, intézményvezetd
sziikség szerint
Vezetoi kar Az intézmény mikodésének tervezése, intézményvezetd
szervezése, dontések eldkészitése, sziikség szerint
informdciékozvetités.
Sziili Szervezet |1.Eves munkaterv megbeszélése a 2023.09.20. |intézményvezetd

sziilokre vonatkozéan.

Sziiléi Szervezet munkaterve.




2. Eves munka értékelése, kovetkez 2024.06.12. |intézményvezetd
nevelési év munkatervének
véleményezése.
Tagintézményi Téma Idopont Felelos
Nevelokdzosségi | 1. A nevelési €v inditdsa, feladatok 2023. szept. |tagintézmény-vezetd,
telephelyvezetd

2. Aktudlis feladatok sziiksé€g szerint | tagintézmény-vezetd,
telephelyvezetd

3. Féléves munka értékelése 2024. jan. tagintézmény- vezetd
telephelyvezet6

4. Eves munka értékelése, nydri élet 2024. jin. tagintézmény-vezetd,

szervezése telephelyvezetd

SziilGi 1.A nevelési év inditdsa 2023. szept. |tagintézmény-vezetd,
értekezletek telephelyvezetd,
6vodapedagdgus
2.Tehetséggondozdsban  részt  vevé| 2023.okt. |tehetségmiihely
gyermekek  sziileinek réteg  sziiloi vezetdk

értekezlet.

3. Féléves értekezlet 2024. jan. tagintézmény-vezets,
telephelyvezetd,
6vodapedagdgus

3. Iskoldk bemutatkozdsa (nagycsoportos| 2024. mirc. [tagintézmény-vezetd,

gyermekek sziileinek) réteg sziilGi telephelyvezetd

értekezlet.

4. Sziildi Férum- meghivott el6ad6: 2024. apr. intézmény vezetd

TEFI1 - Egészségnevelés

5. Eves munka értékelése 2024. mdj. |tagintézmény-vezetd,
telephelyvezetd,
6vodapedagdbgus

6. Leendo kiscsoportosok sziileinek 2024. jin. tagintézmény-vezetd,

tdjékoztat6 értekezlet

telephelyvezetd




6. PEDAGOGIAI FELADATTERV

Pedagdgiai adminisztraciés feladatok az intézményben

~ Ovodai torzskonyv vezetése

~ Nevelési év beszamoldja

~ Pedagdgiai Program feliilvizsgdlata (amennyiben sziikséges)

~ SZMSZ feliilvizsgdlata (amennyiben sziiks€ges)

~ Hazirend feliilvizsgdlata (amennyiben sziikséges)

~ Szabdlyzatok feliilvizsgdlata (amennyiben sziikséges)

~ Eves munkaterv elkészitése

~ Beiskoldzdsi terv (pedagégus)

~ Felvételi elojegyzési napld vezetése

» Felvételi és mulasztdsi napl6 vezetése

» Ovodai csoportnaplé vezetése

~ Gyermekfejlddésének nyomon kévetése, mérés-€rtékelés dokumenticidja
~ Jegyzokonyvek vezetése (nevelGtestiileti, megbeszélés stb.)

» Gyermeki jogokkal kapcsolatos hatdrozatok (felvétel, dtvétel)
~ Szakvélemények adminisztricidja

~ Gyermekvédelmi tevékenység dokumentdldsa

» Gyermekbalesetek nyilvantartasa, jegyzokonyvek

~ Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedés dokumentilasa
~ Iktatas

~ Intézményi levelezés

~ Oktatasi Hivatal és a KIR-ben elvégzendoé feladatok

Feleldsok: intézményvezetd, dvodapedagdgusok, dvodatitkdr.

Fogaddordk
Az 6vodapedagégusok fogadddrat biztositanak minden hénapban, illetve sziikség szerint a
szlilok részére. Az idopontokrdl valé tdjékoztatdk megtaldlhatéak feladatelldtdsi helyenként a

falidjsdgon.



Szakmai mithelymunka
Téma: ,,Az egészég megdvdsa” — Egészséges €letvitel, a betegségmegel6zés és az egészség
meg0Orzés szokdsainak kialakitdsa.

Felelds: Egészségneveld munkakozosség

6.1. Ovodai nevelésiink alapelvei

¢ Nevelomunkdnk sordn a jatékra alapozva, viltozatos tevékenységeken keresztiil
fejlesztjiik a gyermekek személyiségét, figyelembe véve az életkori és egyéni
sajdtossigaikat. Ovodai nevelésiink legfontosabb feladata a gyermeki személyiség
kibontakozdsdnak eldsegitése.

e Szeretetteljes, €rzelmi biztonsagot nyijté Svodai légkort biztositunk a gyermekek
szdmdra, ahol a gyermeki személyiséget az elfogadas, tisztelet, bizalom 6vezi.

e A hdtrdnyos helyzetii €s halmozottan hdtrinyos helyzetii gyermekek, az SNI és BTMN
gyermekek differencidlt fejlesztésére és egyéni képességeik kibontakoztatasira
kiemelt figyelmet forditunk, az egyéni bandsméd elvét kovetve.

e Arra tdreksziink, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen az 6vodai
nevelésben, fontosnak tartjuk az 6voda hatranykompenzald szerepét.

e Figyelink a tehetséges gyermekek felismerésére, segitésére, fejlesztésére
(intellektudlis képességek, specidlis képességek, kreativitas).

e Kiemelten szem el6tt tartjuk az élményekre, tapasztalatokra alapozott jatékos
tevékenykedtetést, a jatékot, ezen beliil is a szabad jaték elsédlegességét.

e Pedagdgiai-szakmai munkdnk kozéppontjdba helyezziik az egészséges életmddra
nevelést, a testi-lelki egészség megorzését.

e Fontosnak tartjuk a kbrnyezettudatos nevelést, a természethez vald pozitiv viszonyulds
megalapozdsit.

e A csalddokkal val6 szoros kapcsolattartdsra toreksziink.



6.2. Ovodai nevelésiink altaldnos - az el6z6 nevelési évben gyengeségnek itélt teriiletek
fejlesztésébdl adodo - feladatai

Az egészséges életmod alakitdsa:

Béke:

Arany:

Erkel:

Templom:

Tiszabog:

Id6jarasnak megfelel6 6l1tozkodés.
Kulturalt étkezés szabdlyainak betartdsa.
Etkezés kozbeni hangerd csokkentése.

Etkezés kozbeni kulturalt viselkedés alakitdsa.
Alapos fogmosds technikdjdnak elsajatitdsa.
Takarékos vizhasznalat a kiscsoportosoknél.

Kulturdlt étkezési szokdsok betartdsa.
Az evoeszkozok megfeleld haszndlata.
Hangos beszéd az étkezés sordn.

Takarékos vizhasznilat.
Papirzsebkendd sziikség szerinti haszndlata.
Helyes orrfijds €s orrtorlés gyakorldsa.

Kulturdlt étkezési szokdsok betartdsa.
Takarékos vizhasznalat.
[llemhely higiénikus haszndlata a fitk rész€rdl.

Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés:

Béke:

Arany:

Erkel:

Erkolcsi, akarati tulajdonsdgok fejlesztése /dac, hiszti, agresszid/.
Példamutaté magatartds formaldsa.

Eletkornak megfeleld kitartds, akarati tulajdonsagok. feladattartds és
feladattudat alakitdsa.
Udvariassdgi szokdsok, kifejezések haszndlata.

Tiszteletlenség tarasakkal €s felnottekkel szemben.
Egymissal szembeni agresszié kezelése.
Erzelmi labiltds, €rzelmi biztonsdg hidnya.



Templom:

Tiszabog:

Kiscsoportosok kudarctiiré képessége.
A sziikségletek késleltetése.

Udvariassdgi szokdsok betartdsa.
Tolerancia képességének fejlesztése.

Az anyanyelvi, - az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa:

Béke:

Arany:

Erkel:

Templom:

Tiszabog:

Jdték:

Béke:

Arany:

Erkel:

Templom:

Tiszabog:

A hangerd helytelen megvilasztdsa.
Verbilis agresszi6, tragir beszéd.
Beszédfegyelem.

A problémamegoldé, logikus gondolkodds fejlesztése.
Mozgds: Tornatermi testnevelés hidnya.

Beszédfejlodés elmaraddsa, onkifejezés nehezen valGsul meg.

Kéziigyesség, rajzkészség gyengesége.
Problémamegoldd, logikus gondolkodis.

Beszédfegyelem.
Beszédértés, szandékos figyelem hidnya.
Mesélés, verselés tevékenység iranti érdekl6dés hidnya.

Beszédfejlodés elmaraddsa.
Erzékelés, észlelés fejlédésének elmaradisa.

Jatékeszk6zok megdvisa.

Jatékfegyelem javitdsa, jatékeszk6z6k helyes haszndlata.

Szabdlyjdtékok megértése, betartdsa.
Jatékeszkdz0k megdvisa.

Mozgasos jatékndl egymads testi épségére figyelés.
Jatékhelyzetekben ad6doé konfliktusok 6ndllé megoldasa.

A mozgiésos szabdlyjdtékok kdzbeni szociélis kompetencidk.
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Munka:

Béke:

Arany:

Erkel:

Templom:

Tiscabég:

Rendrakds, szokdsrendszer kialakul4sa.
Verbalis agresszi6 jatéktevékenység kdzben.

Veteményes kert gondozdsa.
Egymas munkdjanak megbecsiilése.

Egyiitt dolgozdsi készség a csoportos feladatoknal.
A munka értékének megbecsiilése.

Koérnyezetiik é€s személyes dolgaik rendben tartasa.
Ondliésdg, igényesség fejlesztése.

Tevékenységek utdni rendrakds, pakolds.

6.3. Kiemelt pedagoégiai feladatok

Intézményi szinten:

Egészségneveld innovativ értékek megteremtése

» Szinvonalas szakmai munka a k6z06s értékrendszer alapjan.

»~ Egészségtudatos magatartds ismerete €s modell értékit mintaadds.

~ A csalddok €s a Sziil6i Szervezet egyiittmiikodo aktiv hozzddlldsa.

~ Egészséges életstilus kialakitdsa: testi és mentdlis egészség.

1=}

~ Partnerintézményekkel €s tdrsintézményekkel kozds

megvaldsitdsa.

~ Egészségkultiira kozos értékkozvetitése az egységes felfogds tiikkrében a gyermekek €s

a szlilok felé.

~ Egészségsziget” ciml mesterprogram beillesztése a feladatok megvaldsitdsiba.

X

szinterek felkutatisa és



Tagévodak, telephelyek kiemelt feladatai:

Béke: Az 4voda €s csaldd kapcsolati szinterének novelése.
Arany: Az egészséges életmdd kialakitdsa a kdrnyezettudatos nevelés tiikrében.
Erkel: Egészségnevelés a nevelési folyamatban. Megalapozé egészségvédelmi

tartalmak (ismeret, attitlid) erosit€se, kozvetitése a gyermekek és sziileik felé,

ellendrzés, korrigdlds, megerosités.

Templom:  Figyelem fejlesztése jatékos mozgdsos tevékenységek altal, néptanc elemekkel

tiizdelve.
Jatékos matematikai modszerek alkalmazasa a kiilonb6z6 tevékenységek sordn.

Tiszabog: Erzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi nevelés.

6.4. Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi felelés: Paradi Eva

Célja, feladatai:

Minden gyermekre Kkiterjedd preventiv tevékenység megszervezése, melynek célja a
veszélyeztetett stdtusz kialakuldsdnak megeldzése, a gyermekek hdtrinyos helyzetének
csokkentése, segitségnyijtds a veszélyeztetettség megsziintetésében, egyiittmiikodés a

gyermekvédelemben dolgozé szakemberekkel.

6.5. Onértékelési, tehetséggondozasi, esélyegyenléségi feladatkorok

Onértékelési rendszer

2 22

Az intézmményi onértékelési rendszer miikodtetéséért felelds 6vodapedagigus: Szabd Judit

Feladata:
Az Oktatdsi Hivatal dltal kidolgozott intézményi 6nértékelési rendszer koordindlésa.

Az intézményi mérések irdnyitdsa €s a mérési eredmények kimutatdsa.



Tehetséggondozas

Tehetséggondozo szakami munkdért felelos ovodapedagogus: Horvdth Erika

Célja, feladata:

Olyan rendszer mikodtetése, amely biztositja a tehetségigéretek azonositdsdt, bevdlogatasat
és a tehetségmihelyek tervezett, szervezett, igényes miikodését. Az érintett teriileteken vald
szakmai tdjékozddds: szakirodalom folyamatos felkutatdsa, megismerése, dtaddsa a
nevelotestiiletnek.

Szakmai segitségnyijtds a nevelOtestiiletnek a tehetséggondozds megvaldsitdsaban, bels6 €és
kiilso hospitdldsi lehetdségek biztositdsa, hatdsvizsgélatok elvégzése €s €rtékelése, beépitése.
A tehetséggondozé munkdhoz sziikséges dokumentdcid vezetésének ellendrzése. Int€zményi
szinti rendezvényeken vald részvétel, szervezési feladatok elldtdsa. Hatdsvizsgalatok

be€pitése. Tehetséggondozassal kapcsolatos dokumentumok rendszerezése.

Esélyegyenléség

Az esélyegyenliség miikidtetéséért felelds dvodapedagdgus: Kissné Toth Kldra

Célja, feladata:

Az esélyegyenloség miikodtetésének célja, hogy intézményiinkben az Esélyegyenloségi Terv
dokumentumdnak megfeleléen biztositva legyen az egyenlé bdndsmdd érvényesiilése, az
esélyteremtés, a hdtranyok kompenzdldsa. Célunk a diszkrimindcid- és szegregécid

mentesség.

6.6. Munkakozosség

A munkakozosség €ves munkatervét a munkakdzosségvezetd a tagokkal egyiitt minden

nevelési év elejére elkésziti.

Egészségnevelés munkakozosség

Munkakizosség vezeto: Parddi Eva — Arany J. u. évoda
Tagjai: Béke u. ovoda: Kovdcs-Madari Patricia
Erkel fasori ovoda:  Vdlé lldiké
Templom téri ovoda: Ladocsiné Gyenes KrisZtina

Tiszabogi dvoda: Petrezselvem Edina



Célja, feladatai:

A gyermekek harmonikus fejlodésének segitése, az egészséges életmdéd szokdsainak
megismertetése, kialakitdsa az 6vodai életet atfogd, teljes korii nevelésében. Az 6vodas kori
gyermekek €s sziileik szdmdra, olyan egészségneveld innovativ értékek megteremtése, mely
segitségével még hatékonyabba tehetdk az egészségfejlesztd folyamatok.

Az egészségfejlesztési feladatok vonatkoznak a testi (szomatikus), lelki (értelmi, érzelmi,
akarati), és szocidlis nevel6 tevékenységekre.

Kibontakoztassuk az 6vodds kori gyermekekben az egészséges életvitel irdnti igényt,
megismerjék a kiilonbozd egészséges €életmodelleket, életstilusokat.

Kialakitsuk az embertarsakkal kapcsolatos szocidlis egylittmitkodési készségeket, gondozzuk
lelki képességeiket érzelmi, akarati, értelmi teriileteken.

Olyan \jszerli produktumok ¢€s rendezvények Iétrehozdsa, mellyel az intézmény
nevel6kozosségét, a gyermekeket, sziiloket €s a nevelési- oktatdsi folyamatot pozitiv irdnyban

befolydsolhat6 tartalmakkal, eszkdzokkel lehet gazdagitani.

6.7. Munkacsoportok, szakmai kozosségek

A munkacsoport €éves munkatervét a munkacsoportvezetd a tagokkal egyiitt minden nevelési

év elejére elkésziti.
Fejleszté munkacsoport

Munkacsoport vezeto: Tekes Zsuzsanna - Béke u. dvoda
Tagjai: Béke u. ovoda: Kissné Toth Kldra

Erkel fasori 6voda: Mojsza Andrea Krisztina

Célja, feladatai:

Szakmai konzultdcié keretében segitségnyijtds az Svodapedagbgusok fejleszté munkéjdhoz.
Az egyéni fejlesztéssel kapcsolatos dokumentdcidés feladatok irdnyitdsa, folyamatos
figyelemmel kisérése. Az egyéni fejlesztés folyamatszabdlyozdsa, a folyamat nyomon
kdvetése. A fejlesztd munkdt segité szakemberekkel valé egyiittmiik6dés koordindldsa

(logopédus, gydgypedagdgus, pszicholégus).



Segitségnyijtds a sziirésekben (vizsgalatra kiildés meghatdrozdsakor). Felzdrkéztatasi
eredmények mérése, kimutatdsa. Képességfejlesztd feladatok- feladatbank létrehozdsa az

eredményesség érdekében.

Teljesitményértékelési munkacsoport

Munkacsoport vezetd: Horvdth Erika — Erkel fasori évoda
Tagjai: Béke u. ovoda: Szokéné Pekdr Agnes
Arany J. u. ovoda: Sinkdné Somodi llona

Templom téri ovoda: Csokéné Fehér Réka

Célja, feladatai:

A belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitdsdnak €s koordindldsdnak segitése.

Szakmai kozosségek:
e  Napsugir” babcsoport: vezctd- Dobos Zsuzsanna
e ,Mesevildg" szinjdtsz6 csoport: vezetd- Sz8kéné Pekdr Agnes

e Enekkar: vezeté- Mojsza Andrea Krisztina

6.8. Fejleszto tevékenység

o Ovodai csoportokban: a fejlesztés differencidltan, az egyéni fejlesztési tervek alapjan
a gyermekek egyéni sajdtossdgainak, eltérd fejlodési iitemének figyelembevételével

torténik.

o A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermekek (BTMN)
szdmdra tagévoddnként szakvizsgdzott fejlesztd pedagégusaink tartanak fejlesztd

foglalkozdsokat.



Sajdtos Nevelési Igényii gyermekek fejlesztése

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 47§ (1) bekezdése alapjdn a
sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges bandsméd
keretében éllapotanak megfeleld pedagdgiai gydgypedagdgiai ellatdsban részesiiljon
attdl kezdédden, hogy igényjogosultsdgat megéllapitottak.

A kiilonleges bdndsmdédnak megfeleld elldtast a szakértéi bizottsdg szakértoi
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

2016. junius 30-t6l Alapité Okiratunk az autista gyermekek nevelését is tartalmazza.

A sajatos nevelési igényii gyermekek gydgypedagdgusok éltal végzett fejlesztésben
részesiilnek kiilonleges gondozds (gydgypedagdgiai feladatelldtds) keretében a

szakvéleményekben eldirtak szerint.

Fejleszto’ foglalkozdsok és mozgdsterdpia: a Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai

Szakszolgdlat Tiszakécskei Tagintézményének gydgypedagdgusai latjak el.

Logopédia:  Bdcs-Kiskun Megyei Pedagdgiai  Szakszolgdlat  Tiszakécskei

Tagintézményének logopédusai altal torténik.

Pszichologus: Bécs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Tiszakécskei

Tagintézményének pszicholégusai.

SNI fejlesztés:

SNlellatds: Hegedlisné Dobos Nora, Istvany Krisztina, Bogddn Evelin, Tamdsné

Petrezselyem Dolli, Tekes Zsuzsanna

Autizmus: Abel Agnes

SZIT:

Tekes Zsuzsanna, Tamasné Petrezselyem Dolli

Logopédus: Hegediisné Dobos Néra, Tamdsné Petrezselyem Dolli,
Pszicholégus: Juhdsz Déra

BTMN fejlesztés:
Fejlesztd pedagégusok: Mojsza Andrea Krisztina, Kissné Téth Kldra



Ovodai SNI, BTMN létszdm alakuldsa 2023. jinius 30-i adatok alapjdn:

OVODA SNI létszam BTMN létszam
Béke utcai székhely ovoda 36 2 f6
Arany Jdnos utcai tagintézmmény 316 -
Erkel fasori tagintézmény 7 £6 3f6
Templom téri telephely 216 2 6
Tiszabogi telephely 2 f6 -
| OSSZESEN 17 6 716
6.9. Tehetséggondozas
Tehetségmiihelyek, kiilsé szakember dltal elldtott tevékenységek
Ovoda Tehetségmiihely, évodapedago’gus Idépont Kiilsé szakember
specidlis tev. dltal elldtott
tevékenységek
Ovi-foci
Béke u. +20ld Manék”™ Karaszné Nagy Eva | kéthetente Kovdcs Kiroly
dvoda Természeti- Hittan
tehicsEaterlet Reformdtus — Gungli
Gabriella
Katolikus — Jekkel
Liszioné
Ovi-foci
Arany J. Kovics Kadroly
u. 6voda | -Kis természetbivdr” | Szabé Judit kéthetente Hittan
Természeti- Dobos Zsuzsanna REGCTMAUTS ~IGurli
tehetségteriilet Gabriella
Katolikus — Jekkel
Ldszl6né




Erkel
fasori
ovoda

» Vardzskezek”
Térbeli-vizudlis -
tehetségteriilet

Vilé [ldiké
Kocsisné Cseh
Edina

kéthetente

Ovi-foci
Kovécs Kdroly
Hittan

Reformdtus — Gungli
Gabriella

Katolikus — Jekkel
LaszI6né

téri

Templom

»~Nefelejcs”
Mozgas- néptdnc-
tehetségteriilet

Csokéné Fehér Réka

kéthetente

Ovi-foci
Koviécs Kiroly
Hittan

Reformétus — Gungli
Gabriella

Katolikus - Jekkel
Laszloné

Tiszabogi

,»Torp-pagony”
természeti
tehetségteriilet

Petrezselyem Edina

kéthetente

Ovi-foci
Kovics Kdroly
Hittan

Reformadtus — Gungli
Gabriella

Katolikus - Jekkel
Laszloné

A tehetségazonositds €s a bevdlogatds a Tehetséggondozé Programunkban meghatirozottak

alapjan torténik. Tehetséggondozé dokumentdcié vezetés az Ovodapedagdgusok €s a

mihelyvezetdk feladata.

Egyéb lehetdségek, feltételek biztositdsa a tehetséggondozdsra:

Rajzpdlydzatokon val6 részvétel,

mesemondé déleldtt,

rendezvényeken vald fellépés,

viltozatos tevékenységek biztositdsa a gyermekek érdeklodésére alapozva,

egyéni differencidlds a csoportokban,

korszerii médszerek, tanuldsszervezési eljardsok alkalmazdsa (projekt, tematikus hét,

kooperativ munka),

az ismeretszerzés feltételeinek megteremtése, gazdag eszkozkészlet biztositdsa.




6.10. Intézményi mérések, elemzések

e A nagycsoportos kori gyermekek fejlodésének képességmérése” cimi kiadvany

alapjan.

e Szociokulturalis hattér kimutatasa.

e Tehetséggondozdsban részt vevd gyermekek kimutatédsa, hatdsvizsgdlata.

SNI és BTMN gyermekek fejlesztési dokumentumai:

Az egyéni fejlesztési napldt és a forgalmi napldt a gyermekeket fejleszté 6vodapedagégusok

és gyogypedagdgusok vezetik.

6.11. Gyermekétkeztetés az 6vodaban

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

..Etkeztetés megszervezése €s lebonyolitdsa™ cimii szabalyzat alapjn torténik.

7. A NEVELESI EV FELADATAINAK UTEMEZESE

Idépont Feladat Intézményi | Ovodak Feleldsok
szinten
2023. Nevelési €v inditdsa X X intézményvezetd,
augusztus tagintézmeny-vezeto,
telephelyvezetd
Kiscsoportosok 1smerked€si napja - X intézmény vezeto,
tagintézmény-vezeto,
telephelyvezetd
2023, Gyermeklétszamokkal kapcsolatos X X intézmény vezeto,
szeptember |[adatszolgiltatisok tagintézmény-vezetd,
telephelyvezetd
Kirdnduldsok - X 6vodapedagdgusok
Ovi-foci vialogatd (Bozsik program) X Bozsik program
Koordinitora
Magyar népmese napja . X Tagintézmény-vezetok,

telephelyvezetd




2023. SzakéntGi vizsgdlatok kérése - X Tagintézmény-vezetok,
oktober telephelyvezetd
Statisztika X X intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd,
telephelyvezet6
Allatok vildgnapja . X 6vodapedagégusok
Honlap aktualizildsa X - honlap felelos
2023. Nyf{lt napok : X Tagintézmény-vezeto,
november telephelyvezetd,
évodapedagégusok
Honlap aktualizdldsa X - honlap felelds
2023. Mikulds, Adventi késziilodés - reszortfelel6s6k
december | Adventi vdsdr (sziildkkel szervezve) - X reszortfeleldsok
Sziiléi Férum X - intézmény vezeto,
(egészségfejlesztés témakorben) int. vez. helyettes
tagint. és telephelyvez.
Honlap aktualizildsa X - honlap felelds
2024. Mesemond6 déleldtt - X reszortfelelGs
januar Sziil6i Forum X - intézményvezetd,
(egészségfejlesztés témdban) int. vez. helyettes
tagint. és telephelyvez.
2024. Farsangok - X reszortfelel6sok
februar ~Napsugdr” babcsoport eléaddsa X - babcsoport vezetdje
2024, Honlap aktualizildsa X - honlap felelds
madrcius Mircius 15. Nemzeti iinnep - X reszortfeleldsok,
évodapedagdgusok
Taniténok latogatdsa az fvoddkban - X tagintézmény-vezetok,
telephelyvezetd
Viz vildgnapja - X 6vodapedagbgusok
2024. Ovodai beiratkozissal, felvétellel X - intézményvezeto,
dprilis kapcsolatos tennivalék int. vez. helyettes
Ovodai Szakmai Napok be - intézményvezetd,
int. vez. helyettes
~Mesevildg™ szinjatszécsoport eldaddsa X - szinjatszécsoport
vezetd
Szakmai miihelymunkdk X - munkak{zisségvezetd
Fold napja - X 6vodapedagdgusok
2024. Majalis - X reszortfeleldsok
mdjus Honlap aktualizdldsa X - honlap felel6s
Madarak, fak napja - X 6vodapedagbgusok
Gyermeknap az évoddkban . X évodapedagégusok
Nyidri élet megszervezése, - X intézményvezetd,
szabadsdgoldasi terv elkészitése int. vez. helyettes
tagint. €s telephelyvez.
2024. Virosi Pedagégusnap X - intézményvezetd
Jjunius SNI és BTMN kontrollvizsgalatok X X fejleszt6 munkacsoport

kérése

vezetdje
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A nevelési év feladatainak titemezése feladatellatasi helyenként is megtorténik, az adott 6voda

sajat arculatdhoz igazodva. Tervezéskor az int€zményi feladatok litemezésének koherencidjat

veszik figyelembe a tagintézmények €és telephelyek.

8. KAPCSOLATOK

Intézményiink kiemelt feladatnak tekinti a partneri kapcsolatok fenntartdsdt, folyamatos

fejlesztését.

Az 6vodai falitjsdgokon, hirdetdtdbldkon és az dvoda honlapjin megtaldlhatdk azok az
informdcidk, melyeket szeretnénk megosztani a sziilokkel, partnereinkkel €s az 6voda irdnt

érdekléddkkel.

Az intézményben tortént jelentds eseményekrol, tevékenységekrol hirt adunk a helyi sajtéban.
Honlapunkat folyamatosan fejlesztjiik. A sziilok igénye szerint a kozOsségi médidban zdrt
csoport mikodik, mint kommunikdcids csatorna.

Teriiletei

Tartalma

Ovoda - csaldd

Ismerked€si nap

Csalddldtogatdsok (sziikség szerint)

Sziildi értekezletek, nyilt napok, fogadéorik

Munkadélutinok

Rendezvények:
Intézményi szintii: ,,Egészségsziget” — csalddi nap, Kozlekedési nap

Tagintézményi rendezvények: linnepek, csaladi napok

Sziil6k bevonasa a gyiijtdmunkakba

Adventi vasdr

Sziilok tdjékoztatdsa: ovi-tjsdg, informdcids tabldk, honlap, kozosségi

média - zdrt csoport

Ovoda - bolcséde

Leendd 6voddsok meglitogatdsa a bolcsddében

Ovodapedagdgusi bibesoport €s szinjitszé csoport eléaddsai

Bolcsdédei nyilt nap az 6vodapedagégusoknak-szakmai tapasztalatcsere

Nevelomunka 6sszehangoldsa

Ovoda - iskola

Taniténdk ldtogatasa az 6vodiban

Volt évodiasok meglitogatdsa az iskoldban

Nagycsoportosok iskolaldtogatisa

Szakmai konzulticidk
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Egymads rendezvényein valé részvétel

Egyiittmiikddési megillapodds szerinti egyéb tevékenységek

Miivelodési Kozpont és Vdrosi

Konyvtdr, Kozosségi Hd:

Rendszeres kony vtar ldtogatds

Konyvtari rendezvényeken részvétel

Ovi-mozi, szinhdzi el6addsok

Kidllitdsok ltogatdsa

Pilydzatokban egyiittmiikodés

Rendezvényeinkhez hely biztositdsa

Pedagdgiai Szakszolgdlat

Szakértéi vizsgdlatok, kontrollvizsgdlatok kérése

Vizsgilatok, szakvélemények, fejlesztési javaslatok

Rendszeres konzultici6 logopédussal, gy6gypedagégussal, pszicholégussal

Orvos, védoné

Tisztasdgi vizsgdlatok sziikség esetén

Eseti megbeszélések, el6addsok

Csalddsegito és Gyermekjéléti
Szolgdlar

Gvdmiigvi Hivatal

Eseti megbeszélések

Szakmakdozi tandcskozas

Jelz6rendszer mikodtetése

HH, HHH gyermekek nyilvintartisa

Kérésre pedagégiai jellemzések készitése

Oktatdsi Hivatal

Pedagigiai Okratdsi Kozpont

Tovibbképzések, Onértékelés

Szakmai tandcsadds

Konferencidkon, szakmai eléaddsokon valé részvétel

Neveldsziildi hdlozat

Eseti megbeszélések

Kérésre pedagégiai vélemény kiaddsa

Kapcsolattartds a nevel6sziildi gydmokkal

Fenntarto

Adatszolgdltatas, tdjékoztatis

Rendezvényeken valé kolcsonos részvétel

Fenntartdi palydzatokban valé egyiittmiikddés

Rendszeres tdjékoztatdsa nydjtdsa a szakmai munkarél, éves beszamold

Mdis telepiilések ovodii

Szakmai latogatdsok, tapasztalatcserék

Egymds rendezvényein val6 részvétel

Vezetdi megbeszélések a jirds telepiiléseinek 6vodavezetdivel

Egvéb

Egyiittmiikodési megdllapoddsok intézményi szinten: Méricz Zs. Alt.

Iskola

Egyiittmiikddési megallapodds iskoldkkal-k6zosségi munka

J6 gyakorlatokhoz €s egyéb tevékenységekhez kapcsolédé egyiittmiikodési

megdllapodisok
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9. RESZORTFELADATOK

(Tagintézményenként hatdrozzak meg a vezetdk.)

10. TOVABBKEPZESEK

Tovdbbképzési programunk: 2023.09.01 - 2028.08.31. iddszakra vonatkozik.
Jogszabalyi hdttér:

o 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: INkt.)

e 277/1997. (XI1.22.) Kormdnyrendelet a pedagdgus-tovdabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgdrdl, valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatdsairél  €s
kedvezményeirdl (tovdabbiakban: Kr.)

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 62.§ (2) bekezdése alapjin a pedagogus hétévenként
legaldbb egy alkalommal tovdbbképzésben vesz részt. A Toviabbképzési Program hatdlya
kiterjed az &6voda f6 dlldsi pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozéira. A
tovibbképzésbe és a szakvizsgdra vald felkészitésbe - kivéve, ha a részvételt a munkaltaté
rendeli el — az érdekelt jelentkezése és valasztdsa alapjdn lehet bekapcsolédni. (Kr.3.§ (1))

A pedagdgus 55. €letévéig tovdbbképzésre kotelezett, a szakvizsgdzott dvodapedagdgus a
vizsga letételétd] szdmitott 7 évig mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl.

Tovdbbképzésre kitelezettek nyilvdntartdsa
Tartalmazza dvodapedagdgusonként a 7 éves tovabbképzesi iddszakot, melyet folyamatosan

intézményi szinten vezetiink.

Beiskoldzdsi és finanszirozdsi terv - 2024. évi

~ Kovdcs- Madari Patricia
Gal Ferenc Egyetem Pedagdgiai Kar - Kommunikacids technikdk, konfliktuskezelés,

disputa szaktertiileten - pedagdgus szakvizsga [. félév - 2023. szeptember
II. félév - 2024. februdr (Szarvas).
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» Petrezselyem Edina

Pazminy Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet- €s Tarsadalomtudomdnyi Kar —

Dréamapedagdgia — pedagégus szakvizsga I. félév 2023. szeptember
II. félév - 2024. februdr (Budapest).

Tovdbbképzések, onképzések:

» Belsé képzések: hospitdldsok, onképzés szakkonyvekbd! €s interneten, portfélié
készités.

~ Ertekezleteken prezentdcidk, gyakorlati tapasztalatok 4taddsa, tovdbbképzéseken
szerzett ismeretek ataddsa (IKT eszk6zok alkalmazdsdval).

~ Tudédsmegoszté workshop — Ovodai Szakmai Napok programijai.

~ Az Oktatdsi Hivatal, és egyéb hivatal altal szervezett.

» Online nképzések formaban.

Onképzés teriiletei:
e A kiemelt feladatokhoz kapcsol6dé szakirodalom keresése, tanulmanyozésa.

* A mindsitd vizsgdkra, mindsitési eljrdsokra val6 felkésziilés, szaktandcsadds kérése.

Belsd képzések
e Hospitaldsok (a hospitaldsi tervet szeptemberben készitik el az adott nevelési évre a
vezetOk).
e Tovabbképzésen szerzett ismeretek dtadasa.
¢ Ovodai Szakmai Napok eléaddsai, kiilsé hospitalés.
e Szakmai miihelymunkdk, tuddsmegoszté workshopok.
e Munkakoz0sségben, munkacsoportokban végzett tevékenység.

o LehetOség szerint szakmai gyakorlaton részt vevo hallgatdk fogaddsa.

Akkreditalt tovabbképzések, szakvizsga
o Oktatdsi Hivatal (Pedagbgiai Oktatdsi Kozpont) dltal szervezett téritésmentes
tovibbképzések, elbaddsok - elsdsorban inkluziv nevelés, egészségfejlesztés,

felzarkoztatds, tehetséggondozds, projektpedagdgia, drimapedagdgia témakaorben.
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Szaktanacsadas

Gyakornok pedagdgus, Pedagdgus 1. fokozat mindsité vizsgdra valé felkészitése sordn, illetve
igény szerint.

Feladata:

A pedagdgusok a szaktandcsado segitségével elkészitik szakmai fejlesztési terviiket, melynek
célja az. hogy a pedagégus rendelkezzen olyan személyre szabott dokumentummal, mely
eldsegiti folyamatos szakmai fejlédését, szakmai céljainak megvaldsitdsat. A pedagdgus a
fejlesztési terv megvaldsitdsdrdl folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetot.

11. ELLENORZESEK, ERTEKELESEK

11.1. Tanfeliigyeleti (orszagos pedagégiai- szakmai) ellenérzés, mindsitési eljaras

Az intézmény belsé onértékelési programja tartalmazza a vezetdi €s intézményi tanfeliigyelet
rendjét.
Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (j tipusa: a komplex ellenérzés, amelyre akkor

kerlil sor, ha jelentds diszfunkciok mutathatdk ki.

Pedagégiai-szakmai ellendrzés —tanfeliigyelet
Tanfeliigyelet:

o 2023. évi orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés

Vezetdi tanfeliigyelet:

v’ Kalléné Mezei Szilvia Ldtogatds datuma: 2023.10.06.
v" Dobos Zsuzsanna Latogatds ddtuma: 2023.10.10.

v Mojsza Andrea Krisztina  Ldtogatds ddtuma: 2023.11.10.

Intézményi tanfelligyelet:

v" Kalléné Mezei Szilvia Latogatds datuma: 2023.11.28.
v" Dobos Zsuzsanna Latogatds datuma: 2023.12.05.



Mindsitési eljaras

A minositési eljarasrendben valo részvételhez az Oktatdsi Hivatal dltal el6irt dokumentumok

feltdltése sziikséges.

Mindsitd vizsgdra vald jelentkeztetés esetén lehet6ség van szaktandcsad6 kérésére.

2024. évi mindsitési eljdrdsra jelentkeztek:

Pdsztor Réka — Gyakornok Kételezo - Pedagdgus 1.
Dobos Zsuzsanna — Mesterpedagogus Megujité mesterpedagégus eljaras

11.2. Intézményvezetdi ellenérzés

Az ellendrzés minden nevelési évben az elkészitett ellendrzési terv szerint valsul meg.

Szempontok:
¢ A mindsitési eljdrdsra késziilé6 6vodapedagégusok segitése.
e [Egészségneveld innovativ értékek megteremtése az 6vodai nevelésben.

e Dokumentici6 ellenérzése: felvételi €s mulasztasi naplé (oktSber, mdjus).

11.3. Intézményvezeti-helyettes ellendrzés

Szempont:
e Dokumenticidk ellenérzése: csoportnaplék, ,, A gyermek fejlodési és nyomon
kovetése” cimii dokumentdcid.
e Az Ovodapedagégusok, pedagdgia asszisztensek szakmai munkdjénak segitése,

ellenOrzése.
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11.4. Tagintézmény-vezetdi ellenérzés

Szempontok:
e Az dvoda kiemelt feladatdnak megvaldsitdsa a csoportokban.
e Az O6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek €s a dajkai munka segitése,
ellenorzése.
¢ Dokumentdcié: csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld, ,,A gyermek fejlodési €s

nyomon kévetése” cimi dokumentacid.

11.5. Ertékelések

Intézményi onértékelés:
Az intézmény onértékelési rendszerének muikodtetéséért felelos munkatdrs irdnyitdsdval.

Szempont: Intézményi onértékelési program, éves dnértékelési terv alapjdn.

Vezetii értékelés:

A neveldkozosség (6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka) munkdjdnak értékelése az
ellendrzést kovetden.
Féléves €s éves pedagdgiai-szakmai munka értékelése a neveldtestiilet bevondsidval

feladatelldtasi-helyenként €s intézményi szinten.

Tiszakécske, 2023. jilius 20.
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