TISZAKECSKE

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének
Szocidlis, Egészségiigyi, Csalddvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsdg
L

@ Elnokétol

MEGHIVO

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata KépviselS-testilletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsaga soron kovetkezd iilését

2024. januar 19-én (péntek) 8.30 orakor

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

Napirendi pontok:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzata 2024. évi kéltségvetésének I. fordulés targyalasa
El6terjeszt6: Toth Janos polgarmester
(Az eloterjesztés késobb keriil kikiildésre!)
2. Tiszakécske Varos Onkormanyzata térzskonyvi nyilvantartasanak modositasa
El6terjesztd: Toth Janos polgarmester
3. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
véleményezése
Eldterjesztod: Toth Janos polgdrmester
(Az eloterjesztés késobb keriil kikiildésre!)
4. A Vérosi Ovodak és Bélcsde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Eléterjesztd: Toéth Janos polgarmester
5. Varosi Ovodék és Boleséde 2024. évi nyari miikodési rendje
Eldterjesztd: Toth Janos polgarmester
6. Egyebek

Kérem, az tilésen megjelenni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2024. januar 16.

Toth Dezso s.k.



Iktatoszam: }’H/3 04-3/2024.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2024. januar 19-i iilésére

Targy: Tiszakécske Varos Onkormdnyzata torzskonyvi nyilvintartdsanak médositisa
Tisztelt Bizottsag!

Az Agrarminisztérium Hungarikum Foosztaly 2023. oktdber 3-an kelt értesitése alapjan
Tiszakécske Véaros Onkorméanyzata vissza nem téritendé tdmogatésban részesiilt a HUNG-
2023/10870 palyazati azonositoszdmu, ,A tiszakécskei Telepiilési Helyi Ertékek
Gyljteményébe tartozd nemzeti értékeket bemutatdé honlap létrehozésa” ciml palyazata
keretében.

Az Agrarminisztérium €s az onkormanyzat kozott 1étrejott, 2023. december 7. napjan alairt
Tamogatoi okirat alapjan a 2.000.000,- Ft 6sszegli tamogatas kormanyzati funkcié szerinti
besorolasa: 042120 Mezégazdasdgi tamogatdsok.

Mivel a fenti korméanyzati funkci6t Tiszakécske Varos Onkormanyzata hatalyos torzskonyvi
nyilvantartasa jelenleg nem tartalmazza, igy sziikséges annak kiegészitése a 042120
Mezbgazdasdgi tamogatasok kormanyzati funkcidval, amely modositast a torzskonyvi
nyilvantartdsban be kell jegyeztetni a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
igazgatosagaval.

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

Tiszakécske, 2024. januér 16. K—\ ,
! s

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének Szocialis, Egészségligyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenldségi Bizottsiga az alabbi hatdrozat hozatalat javasolja a
Képviseld-testiiletnek:

Tiszakécske Varos Onkorméanyzatinak az allamhaztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény
104. § (1) bekezdése alapjin a Magyar Allamkincstar altal a torzskonyvi nyilvantartdsban
vezetett adatai kiegészitésre kerlilnek a 042120 Mezdgazdasdgi tdmogatdsok kormanyzati
funkcidval.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Abraham Réka aljegyz6



Iktatoszam: }’H/Z66—3/2024.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2024. januar 19-i iilésére

Targy: A Virosi Ovodik és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tisztelt Bizottsag!

A Magyar Allamkincstar ellendrzést végez az allamhaztartasrél sz4lé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a alapjan, amely Tiszakécske Véaros Onkorméanyzata
és az daltala irdnyitott koltségvetési szervek szamviteli szabdlyok szerinti kdnyvvezetési
kotelezettségének, az Aht. 70. alcim alapjan teljesitendé adatszolgaltatési kotelezettségek
szabalyszerli teljesitésének, valamint az éves koltségvetési beszamold megbizhatd, valds
Osszképének vizsgalatara terjed ki.

A Magyar Allamkincstér az ellenérzés elsé szakaszéban a belsé kontrollrendszer, a 2023. évi
6. havi 1d6kozi koltségvetési jelentés, illetve a 2023. évi II. negyedévi 1d6kozi mérlegjelentés
ellenérzését végezte el. Az ellendrzéssel Gsszefiiggésben az Allamkincstar megkiildte az
Onkormaényzatra €s az éltala irdnyitott koltségvetési szervekre vonatkozé kézbensoé ellendrzési
megallapitasokat €s javaslatokat, melyek alapjan intézkedések megtétele sziikséges.

A Varosi Ovodak és Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata jelenleg nem tartalmazza
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés b) pont eléirdsainak megfeleléen a hatalyos
Alapito okirat keltét, szamat, valamint az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont eldirasainak
megfeleléen az ellatand6, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését a kormanyzati funkcidk €s allamhéztartasi szakdgazatok osztilyozasi rendjérdl
sz616 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet alapjan.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés b) és ¢) pontban foglalt el6irasok érvényesiilese érdekében a
Vérosi Ovoddk és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak (a tovabbiakban:
SZMSZ) médositasa sziikséges az aldbbiak szerint:

Az SZMSZ 1.3. Az intézmény alapito, irdnyit6 €s feliigyeleti szerve c. pontjaban feltiintetésre
keriilt az intézmény hatdlyos alapité okiratanak kelte (2023. december 01.) és szidma
(PH/2535-10/2023.).

Az SZMSZ 1.5. és 1.6. pontjdban az alapitd okiratban foglaltakkal Gsszhangban keriilt
rogzitésre az intézmény alaptevékenysége, valamint az intézmény alaptevékenységének
kormanyzati funkcié szerinti megjelolése, az aldbbiak szerint:



1.5. Az intézmény alaptevékenysége

ovodai nevelés, ellatas

bolcsddei ellatas

sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése, ellatasa (sajatos nevelési
igényl gyermek az a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermek, aki a szakért6i
bizottsadg szakértdi véleménye alapjan mozgasszeri, érzékszervi (latasi, hallasi)
értelmi, vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus, spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelemmel — vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd)

gyermekétkeztetés bolcsddében, kéznevelési intézményben

munkahelyi étkeztetés

koznevelési intézmények miksdtetésével kapesolatos feladatok

f6z8konyhak tizemeltetése

vendégétkeztetés

rendezvényi étkeztetés

1.6. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati , . . .
funkeidszam kormanyzati funkcidé megnevezése
1 | 013350 az Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 1049010 mashova nem sorolt gazdasagi igyek
3 | 081071 idiiléi szallashely-, szolgéltatas és étkeztetés
4 1091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
s 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek d6vodai nevelésének,
ellatdsédnak szakmai feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatds mikddtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104030 gyermekek napkozbeni ellatasa, csaladi bolcsdde,
9 munkahelyi bolcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet,
vagy alternativ napk6zbeni ellatas utjan
10 104031 gyermekek bolcsédében és minibdlesddében torténd
ellatasa
1 104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok mnappali
intézményében
12 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat
biztositd intézményben
13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés




Az SZMSZ 1.6. Az alaptevékenységre vonatkozo6 jogszabalyok c. pontjdnak sorszamozisa a
fenti kiegészités miatt 1.7. pontra mddosul.

Fentieken tul a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelenleg az alabbi hatalyon kiviil helyezett
jogszabélyokra tartalmaz hivatkozast, mely jogszabalyok a feliilvizsgalatot kdveten torlésre
keriiltek a SZMSZ-bol:
- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az Aallamhaztartas szervezetei beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
- 2021. évi LII torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az foigazgatd a nevel6testiilet bevonasaval készitette
el, a Sziil6i Szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot jelen el6terjesztéshez mellékelem.

A Virosi Ovodak és Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2024. februar 01. napjatél
hatéalyos.

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

Tiszakécske, 2024. januar 15.

Toth Janos
polgérmester

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és EsélyegyenlOségi Bizottsdga az alabbi hatdrozat hozatalat javasolja a
Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Viros Onkormanyzata Képvisel6-testillete a Véarosi Ovodék és Boleséde
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt jovdhagyja, az abban foglaltakkal egyetért a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.

2. A Viarosi Ovodak és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2024. februar 01.
napjatol hatalyos.

Hatéridé: azonnal
Felelds: Abraham Réka aljegyz6



Virosi Ovoddak és Bolcsode

6060 Tiszakécske Béke u.147.

Varosi Ovodak es Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODEST
SZABALYZAT

2024.




LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositoja: Kalléné Mezei Szilvia
027575 foigazgato

Legitimacios eljaras

Sziiléi Szervezet véleménynyilvanité hatirozatszama:
22-1/2024.
Botka-Vincze Agnes

Sziil6i Szervezet vezetdje

Fenntarté jovahagyo hatarozatszama:

............ /2024
................................................... P.H.
Gombosné Dr. Lipka Klaudia - jegyz6
Készitette:

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

Kalloné Mezei Szilvia — foigazgaté

Viarosi Ovodik és Bolcséde neveldtestiilete

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato:  féigazgaté  titkarsagin, tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetok,

bélcsddevezeté iroddajaban, intézmény honlapjin

Hatalyos: 2024. februar 01. Ervényes: A kihirdetés napjatol

visszavonasig

Tktatéoszam: 22/2024.

Késziilt: 1/8 masolati példany
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény neve:

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

Székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.
OM azonosité szama: 027575

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, féréhelyek szama

Székhely dvoda: Béke utcai Oveda 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

Székhely 6voda telephelyei:

Templom téri Ovoda 6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
Tiszabégi Ovoda 6060 Tiszakécske, Rév ut 4.
Bajcsy-Konyha 6060 Tiszakécske,

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.
Didkotthon Konyha 6060 Tiszakécske Rékoczi utca 16.

Az intézmény tagintézményei:

Arany J. utcai Ovoda 6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
Erkel fasori Ovoda 6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
Bolcsode 6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos

utca 59.

Gyermek férohelyek szama:

Béke utcai székhelyovoda: 100 fo
Arany Jdanos utcai tagintézmény: 85 fo
Erkel fasori tagintézmény: 100 fo
Templom téri telephely: 5016
Tiszabogi telephely: 50 fo

Bolcsode: 64 f¢



1.3. Az intézmény alapito, iranyité és feliigyeleti szerve

TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

6060 Tiszakécske, K6rosi utca 2.

Az intézmény fenntartoja: Tiszakécske Viros Onkormdnyzata

6060 Tiszakécske, Korési utca 2.

Az intézmény hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2023. december 01.

Az intézmény hatalyos alapit6 okiratanak szama: PH/2535-10/2023.

1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besoroldsa

Onall6 jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6nall6).

Onalldan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A f0igazgatot palyazat utjan a Képvisel6-testiilet nevezi ki, hatarozott idére.

A Bolesdde, mint tagintézmény Onallé szakmai egységként muikodik, a
tagintézmény-igazgatdét az intézmény fOigazgatdja nevezi ki a jogszabalyi

eloirdsok alapjan.

1.5. Az intézmény alaptevékenysége

ovodai nevelés, ellatas

bolcsddei ellatas

sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése, ellatasa (sajatos nevelési
igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszeri, érzékszervi (latasi, hallasi)
értelmi, vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus, spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelemmel — vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd)

gyermekétkeztetés bolesddében, kdznevelési intézményben

munkahelyi étkeztetés



koznevelési intézmények miikddtetésével kapesolatos feladatok

f6z6konyhak lizemeltetése

vendégétkeztetés

rendezvényi étke

ztetés

1.6. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korméanyzati , . .y .
funkcibszam korményzati funkcié megnevezése

az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal

1 | 013350
kapcsolatos feladatok

2 | 049010 mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

3 | 081071 udiildi szallashely-, szolgéltatas és étkeztetés

4 1091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

s | 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

6 | 091140 ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

7 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8 | 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
gyermekek napkozbeni ellatdsa, csaladi bolesdde,

9 1104030 munkahelyi bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet,
vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

10 | 104031 gyérr,nekek bolcsédében és minibdlesédében  torténd
ellatasa

11 | 104035 gye’rme,keﬂ’{eztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoézbeni ellatasat

12 | 104036 N
biztosit6 intézményben

13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

1.7. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 0j életpalyajarol szolo 2023.

évi LIL torvény végrehajtasarél

2011. évi CXC. t

363/2012. (XIL17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos

orvény a nemzeti kéznevelésrol

alapprogramjarol

1997. évi XXXI.

torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
€s a koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrol sz6ld torvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja (2008.)

A bolesbédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012.)

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/1998. sz6l6 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételérol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamligyi eljarasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (X1II. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezményeirdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremlik6dés feltételeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél

1996. évi XX. tdrvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és
az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasardl



Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4aramléasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol sz6ldé toérvény
végrehajtasardl

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél

62/2011. (XIL29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabélyairdl

2011. évi CXXVIIIL. torvény a katasztroéfavédelemrol és a hozza kapcesolddo
egyes torvények modositasarol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

37/2014. EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
eléirdsokrol

Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 szam irdnyelv

A Virosi Ovodak és Boles6de hatalyos Alapité Okirata

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

kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl



2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

_.TISZAKE’CSKE VAROS
ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE

BEKE UTCAI
SZEKHELY OVODA

TAGINTEZMENYEK TELEPHELYEK
ARANY JANOS ERKEL FASORI TISZABOGI TEMPLOM
UTCAI OVODA OVODA OvVODA _TERI
OVODA
BOLCSODE /
DIAKOTTHON BAJCSY-
KONYHA KONYHA

v
GAZDASAGI,

UGYVITELI
UGYINTEZO
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetje a fdigazgatd, aki egyben ellatja a Béke utcai székhely dvoda, valamint
a Templom téri és a Tiszabogi Ovoda vezetdi teend6it is. A féigazgatd kapcsolatot tart
Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletével, a Varosi Ovodak és Boleséde
tagintézményeinek, telephelyeinek, a bolcsdédének és a konyhanak a dolgozoival.

A fbigazgat6 munkajat a székhely Ovodaban a fOigazgatd-helyettes és az Ovodatitkér,
valamint gazdasagi, ligyviteli ligyintézok segitik.

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja
el. A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésében jévahagyott eldiranyzatok keretei
kozott onalldan gazdalkodik.

A Viarosi Ovodak és Bolcsdde gondoskodik a fézékonyhdk, melegitékonyhak

tzemeltetésérol.

Székhely Ovoda:  Béke utcai évoda: foigazgato székhelye

Telephelyei: Templom téri ovoda: telephely €lén telephely-vezetd all
Tiszabogi ovoda: telephely élén telephely-vezet6 all
Bajcsy- Konyha: telephely élén az élelmezésvezetd all

Didkotthon Konyha: telephely élén az élelmezésvezeto all

Tagintézmények: Arany J. utcai ovoda: tagintézmény €lén tagintézmeény-igazgato all
Erkel fasori évoda: tagintézmény élén tagintézmény-igazgat6 all

Bolcsode: szakmailag 6nallo, élén bolesddevezetd all

Vezeto beosztasok:
e Fdigazgato: magasabb vezetdi megbizés, palyazati eljaras Gtjan hatarozott idére,
5 évre.
o Fbigazgato-helyettes: magasabb vezet6i megbizas, hatarozott idére, 5 évre.
e Tagintézmény-igazgatd: magasabb vezetdi megbizas, hatarozott iddre, 5 évre.

e Bolcsddevezetd: vezetdi megbizas, palyazati eljaras utjan hatarozott idore 5 évre.
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3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torvény 2011. évi CXC. és
végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai

program szabalyozza.

Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a teljes dvodai életet magaban

foglalé foglalkozasok keretében folyik.

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely meghatarozza az
ovodai nevelés helyi rendjét.
Eves munkaterv tartalmazza:

o Az intézmény miikodését meghatdrozo dokumentumok

o Miikodési rend

o Miikodési feltételek

o Helyzetértékelés

e Nevelési év rendje

e Pedagogiai feladatterv

o Nevelési év feladatainak iitemezése

e Kapcsolatok

® Reszortfeladatok

o Tovabbképzések

o FEllenérzések, értékelések

Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A hazirend tartalmazza:

o Altaldnos informdcick az évoddkrél

o Az intézmény nyitvatartdsa

o  Gyermekek az 6voddaban

o  Szilék az évoddban
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A nevelési év rendjérdl, az Ovodai Hézirendr6l, az Eves Munkatervben meghatérozott
célokrdl, feladatokrol a fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatok, a telephely-vezetdk és az

dvodapedagogusok sziiloi értekezleteken és az intézmény honlapjan tajékoztatjak a sziiloket.
Az 6voda nyitva és zdrva tartdsi rendje
e Napi nyitvatartds:

Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 6raig tartanak nyitva az é6vodak.

A napi nyitva tartds (ami lehet 10, 11 vagy 11,5 ora) tagdvodanként rugalmasan
alkalmazkodik a sziilok elézetesen felmért 6vodai igényéhez.

Ha az 6voda reggel 08:00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a

gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

o Reggeli és délutdni iigyelet rendje, a nyitva tartas fliggvényében:
05:30-07:30 ora, illetve 16:00-17:00 6ra kozott tart.

e Az dvoda nyitva tartisa az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
szlinetek 1id6tartama idején, amennyiben jelentésen csokken a tagintézményi
gyermeklétszam, takarékossagi okok miatt az dvoddk iigyeleti rend szerint tartanak
nyitva.

o Nydri zdrva tartds: Az 6vodak a fenntarté ajanlasa alapjan julius 01-t6l tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus honapban minden 6voda és a bélcs6de egy iddben,
2 hetet zarva tart (takaritasi sziinet), melynek pontos idopontjardl a sziiloket legkésdbb
februar 15-ig t4jékoztatjuk.

e Nevelés nélkiili napok: A nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (7)
pontja alapjan évente 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, melyek

id6pontjardl a sziilék 7 nappal elobb értesitést kapnak.

13



3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Foigazgato

Az 6voda élén féigazgato all. A pedagdgusok U életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
75. § (1-2) bekezdés alapjan felel az intézmény szakszerii és torvényes milikodéséért az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koéznevelési
intézményben foglalkozatottak felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra
vonatkozé szabaly nem utal mas hatdskorébe.

Felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Az intézmény kiadményozasi joga a foéigazgatdt illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra a féigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén azonnali
intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdan alairasi jogot gyakorolhat a foéigazgatd-helyettes.
Az atruhédzott jog gyakorldjanak az aldirds el6tt a foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget véllald iratokban az
alairds érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodéasaval  kapcsolatos  pénzligyi  kotelezettséget — vallald  iratokban  a
kotelezettségvallalas  ellenjegyzését a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyvezetdje vagy az éaltala kijelolt személy végzi. Az aldirok alairdsuk mellett

korbélyegzot hasznalnak.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

o A pedagdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o arendelkezésre alld koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikédéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e a gyermek- ¢é&s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellataséért,
a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsoldédd

feladatai koordinalasaért,
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e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e akdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és sziiloi szervezetekkel
val6 megfelel6 egyiittmiikodésért,

e agyermekbaleset megelzéséért,

o agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

e aNemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A f6igazgatd a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak

kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

3.2.2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége a foigazgatd €s a Vezetbi Kar.

A Vezetéi Kar tagjai: a foigazgatd, a féigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a
telephely-vezetdk, a bolcsddevezetd.

A kétheti rendszerességgel tartott vezetdi megbeszéléseken a foigazgatd, a foigazgatd-
helyettes (sziikség esetén), a tagintézmény-igazgatok és a telephely-vezetdk vesznek részt,
sziikség esetén a Vezetdi Kar tobbi tagja is.

A vezetOi értekezletek vagy a Vezetdi Kar megbeszélései utdn a féigazgatd, a foigazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a telephely-vezetok, a boélcsdédevezetd jogosultak és

kotelesek a dolgozdkat tdjékoztatni az értekezletek hatarozatairdl, dontéseirdl.
3.2.3. Foigazgato-helyettes

A f6igazgatd-helyettesi megbizas hatarozott idore, 5 évre torténik.

Feladat és hatdaskore:

e Feladat €s hataskore mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa

tartalmaz.

o Foigazgato-helyettesi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitisa alapjan végzi.
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A fbigazgatd akadalyoztatisa, tavolléte esetén a vezetdk intézményben
tartézkodasanak €s helyettesitésének rendje szerint helyettesiti a féigazgatot, képviseli

az intézményt.

3.2.4. Tagintézmény-igazgatok

Kozvetlen felettesiik a féigazgatd. A tagintézmény-igazgatok megbizisa hatérozott idére 5

évre szol.

Munkéjukat a f6igazgatd irdnyitasaval, illetve vele munkamegosztasban végzik. Tavollét

esetén a helyettesitésrdl hataskorébol addéddan intézkedik.

A kotelezo oraszamon feliili feladat és hatdskor

Segiti €s tdmogatja az 6voda hosszu €s rovidtava célkitlizéseinek megvaldsitasat.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagintézmény torvényes és szakszerii
miikodését.

Iranyitja a tagintézmény dolgozdinak munkajat.

A kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, a beszerzéseket elvégzi.

Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

A dolgozok részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informécioaramlést.
Szabadsagolasi terv alapjan biztositja a dolgozok szabadsdgoléasat.

Szervezi és irdnyitja a nyari takaritasi, feltjitasi munkdalatokat.

Felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6szténzi a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

A statisztika elkészités€éhez adatot szolgaltat.

Irdnyitja a munkaidd nyilvantartast.

A Dbelsé pedagbgiai-szakmai ellendrzési feladatokat tervezi, onélléan hataridére
elvégzi.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forréas elharitasa érdekében intézkedik.

Részt vesz a leltarozas és selejtezés elokészitésében s lebonyolitdsaban.

Az intézményi és tagintézményi rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban
tevékenyen kdzremitkodik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziil6i szervezettel.
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e Kihaszndlja a palyazati lehetdségeket, a tagintézményét menedzseli.

e Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja a tagintézmény toérvényes és szakszerl
mikodését.

e Javaslatot tesz az intézmény Eves Munkatervéhez, a Pedagogiai Program, az SZMSZ,
a Hazirend Osszedllitisdhoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kittintetéshez.

e Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértoinek felelésségre vonasara.

e Beszamol a foigazgatonak az idészer(i feladatok végrehajtasarol.

e A Pedagégiai Programban foglaltak szerint ellatja tagintézményében a
gyermekvédelmi feladatokat.

e Szervezi a kornyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teenddket.

3.2.5. Telephely-vezetok

Személyiiket a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével a foigazgatd hatarozza meg,
megbizasuk hatarozott iddre torténik, 5 évre szdl.

Tavollét esetén a helyettesitéstél a foigazgatd intézkedik. Munkijukat a féigazgatd

iranyitasaval végzik.
A kotelezd oraszamon feliili feladat és hatdskor:

A kotelezd oraszdmon feliil ellatand6 (kot6tt munkaidén tal végzett) feladataik és hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-igazgatdkéval, kivéve a bels6é pedagdgiai-szakmai ellendrzest.

3.3. Az igazgatok intézményben tartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatok intézményben tartozkoddsdnak rendje:

Az G6voda teljes nyitvatartdsi ideje alatt a fOigazgatonak, a fOigazgatd-helyettesnek, a
tagintézmény-igazgatoknak vagy a helyettesitésre kijelolt Gvodapedagoégusnak az
intézményben kell tartézkodnia.

A benntartézkodds idObeosztdsat a munkarend tartalmazza. Feleldssége és intézkedési

hataskore a miikodéssel, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali

dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Az igazgatok akaddlyoztatdsa esetére vonatkozo helyettesitési rend

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a foigazgatd-helyettes latja el. A
féigazgatd munkdjat szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
féigazgatoigazgato-helyettes latja el teljes felelosséggel, az azonnali dontést nem igényld, a
féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A fbigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsill. A teljes féigazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal térténik.

A féigazgato €s a féigazgatd-helyettes egylittes tavolléte esetén a féigazgatd altal megbizott
tagintézmény-igazgatd latja el a helyettesitést.

A tagintézmény-igazgaté tévolléte esetén az 4altala javasolt és a foigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités ellatdsdban kozremiikédnek az adott
idében munkarend szerint dolgozd dvodapedagogusok. Intézkedési jogkorikk az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaiddvel kapesolatos rendelkezések

Az igazgatok és az dvodapedagogusok kotelezd Oraszamat a nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 5. sz. melléklete a hatarozza meg. A nevelémunkéval kapcsolatos
egyéb feladatokat (sziil6i értekezlet stb.) az dvodapedagdgusok kotelezd oran feliil 1atjak el.
Az igazgatok heti dvodai foglalkozasainak szamat a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi
CXC. torvény 5. melléklete tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 62. § (5), (8) bekezdés alapjan az
6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének (40 éra) nyolcvan szdzaléka a kotott munkaido.

A kotott munkaidét a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasra kell forditani.
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Legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara. A munkaidé fennmaradd
részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az dvodapedagdgusok €s a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité dolgozok munkarendjét

a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény hatarozza meg.

3.4.2. Az 6voda dolgozéi

Az oOvodak dolgozoit jogszabalyok elbirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakdrkre az intézmény féigazgatdja alkalmazza.
Az o6vodéak dolgozdi az dvodapedagdgusok €s a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segit6k

(pedagogiai asszisztens, dajka, dvodatitkar).

Az dvodék valamennyi dolgozoéja valtozd munkahelyen van alkalmazva.

A munkavégzés helyének valtoztatdsa valamennyi munkakérben torténhet 6nkéntesen, vagy a
foigazgato dontése alapjan.

Az Ovodapedagdgusok heti véltdsban dolgoznak. Napi munkarendjliket, helyettesitési
rendjiiket a féigazgato, a tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetdk allapitjak meg.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok munkéjat a foigazgatd, tagintézmény-
igazgatd, telephely-vezetd altal meghatidrozott munkarendben, iranyitasuk és ellendrzésiik
alapjan végzik.

Csoportmunkajukat az 6vodapedagogus iranyitja.

Az dvodai dolgozok a munkajukat személyre sz616, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakéri lefras mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

3.5. Az 6vodai elhelyezés

3.5.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

e Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild6 gyermeke ovodai

felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
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e Az O6vodai befratisok idOpontja minden évben a fenntartd &ltal meghatarozott
id6pontban torténik, a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6olo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (1)
bekezdése és a nemzeti kéznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. térvény 49. §-a alapjan.

e Az id6pontrdl és a beiratdssal kapcsolatos tudnivaldkrol a sziilok, a fenntarté és az
ovoda honlapjan hirdetmény formajaban kapnak tajékoztatast, a beiratkozéas elsd
hatérnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

o A gyermekek felvételérél a féigazgaté dont, figyelembe véve a tagintézmények
féréhelyeit.

o Az intézmény fbigazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt addé dontést
irasban, a kérelem elutasitdsdra vagy masik tagintézménybe vald &tirdnyitasara
vonatkozé dontését hatérozati forméban ko6zli a sziilvel.

e Tagintézményi tiljelentkezés, valamint sziiléi kérésre mésik tagintézménybe torténd
athelyezési kérelem esetén a féigazgatd a vezetoség javaslatat figyelembe véve dont.

e A gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagintézmény-igazgatd, telephely-vezetok,

ovodapedagogusok és a szlilok, véleményének kikérése mellett a féigazgatd dont.

3.5.2. A gyermekek tavolmaradasara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek 6vodai tavolmaradasat az 6vodapedagdgus az ,,Ovodai felvételi és mulasztasi
napl6”-ba naponta jegyzi.

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

A mulasztds igazolt, ha:

e azt a sziild6 a Hazirendben meghatirozottak szerint igazolja (betegség vagy sziil6i

kérelem alapjan),

o agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztas igazolatlan, ha:
e a gyermek kotelezben vesz részt az dvodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napndl tobbet mulaszt, a féigazgatdé a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § alapjan értesiti a gyermekvédelmi és
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gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és
illetékességérol szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal

Osszhangban a hatdsagot.

3.5.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e az Oktatdsi Hivatal a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek O&vodai
jogviszonyénak sziineteltetésére vagy megsziintetésére,
o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

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

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.

3.5.4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

Intézményiink f6z0konyhékat tizemeltet, amelyek biztositjak a gyermekek étkeztetését.

> Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

> A diétas étkeztetés biztositott az dvodaban, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziil6 gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény 4ltal kiadott nyomtatvany kit6ltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

> Az o6voda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizorai, ebéd,
uzsonna), mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 6ran at koteles a hiitében megdrizni.

» A gyermekek az ovoda altal biztositott tizorait és ebédet kizardlag az 6vodaban
fogyaszthatjak el.

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

» Hianyzas utani visszaérkezést el6z6 nap 10 oraig kell jelezni ételrendelés céljabol.
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> Bejelentés hianyaban a gyermek a foglalkozasokon részt vehet, de étkezésben nem
részestilhet.

> Az oOvodédba csak megfeleloségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az unnepekhez, programokhoz kapcsolodoéan (pl. sziiletésnapok,
évzarok, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eléirasoknak megfelel6 cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vasarlési helyét szdmlaval tudjak igazolni.

Téritési dij befizetésének rendje:

> Az étkezési téritési dijak befizetése a ,,MenzaPure” program keretén beliil torténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés Gsszegérdl, melyet 8 napon belill kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a fOigazgatd felszolitdo levélben, 15 napos hatéridd
megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

> Ha a sziild a felszdlitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a fOigazgatd
nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

» Tulfizetés a kovetkez6 honapban keriil elszamoldsra.

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

részt vevo gyermek részére, ha:

> rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csalddban él, ahol harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

» olyan csalddban él, ahol a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

» nevelésbe vették.
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A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogosité korilményrol. A
formanyomtatvanyt a sziilé az évodapedagogusoktdl kérheti és a kitoltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benytjtani.

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

is megallapitasra kertil.

Az étkezések idépontjai:
- tizérai:  08:30 - 09:30
- ebéd: 12:00 - 13:00
- uzsonna: 15:00—-15:30

Az dvoda teriiletén az otthonrdl hozott ételek fogyasztasa, nassolds nem etikus, kivételt

képeznek a koréan érkezd gyermekek, akik reggelit hozhatnak magukkal.

3.5.5. Az dvoda épiileteinek hasznilati rendje

Az 6voda épliletét, helyiségeit rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:
e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e az Gvoda rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletébe érkezd idegenek belépését a dolgozo jelenti a tagintézmény-igazgatonak,
telephely-vezetonek.

Az dvoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6 személyek tartdzkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt, az évoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgatd, tagintézmény-igazgatd, telephely-vezetd engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.
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3.5.6. Intézményi védo, 6vo szabalyok

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

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezé Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tilizvédelmi Szabalyzatot, valamint tlz, bombariado esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.

A gyermekbalesetek megelozésének feladatai:

e A gyermekek biztonsadgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat.

e Az oOvodapedagdgus feladatdt képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben, az
6vodai csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartdsformakat. Ennek tényét az Ovodai csoportnaploban kell
dokumentélni.

e Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset éri, a vele foglalkozd dolgozé kotelessége
az elsdsegélynyujtas és a veszélyforras jelentése a tagintézmény-igazgato, telephely-
vezet0 felé, aki koételes azonnal intézkedni.

e Gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
erre kijelolt személy végzi €s kezdeményezi a jogszabaly szerint sziikséges intézkedés
megtételét.

o A gyermekek balesetvédelmi oktatasa kiterjed:

- A jatékok, eszk6zok, haszndlati targyak helyes, rendeltetés szerinti hasznalatara.
- A csoportszobaban, mosdoban, folyosén és az udvaron torténd helyes viselkedésre,
mozgasra.

- A sétak, kirandulasok soran a helyes viselkedésre.
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e A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly moddon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

e Az o¢voda csak megfeleloségi bizonyitvannyal rendelkez6 jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagogus koteles a jatékokon feltiintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a

jatékeszkozt aszerint alkalmazni.

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

ovodaval

A gyermekeket kisérd személy kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alld
személyek az intézmény fOigazgatdjanak, tagintézmény-igazgatdjanak, telephely-
vezetdjének koteles jelezni, hogy milyen {igyben jelent meg az 6vodaban.

o Fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanitdi, gyam, neveldsziiléi és egyéb hivatalos
latogatasok a fbigazgatoval vagy a feladatellatidsi helyek vezet6ivel tortént
egyeztetések szerint lehetségesek.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személy részére, a féigazgato és
a feladatellatasi helyek vezetdi engedélyezik.

e Intézményiinkben a szakmai gyakorlatot teljesité dolgozénak egy hetes gyakorlati id6

esetén hdéziorvosi igazolds kell. Az egy hetet meghaladdo gyakorlat esetén

munkaalkalmasségi igazolds, érvényes egészségiigyi konyv sziikséges. A vizsgalat

dija a szakmai gyakorlatot végzot terheli.

3.5.8. RendKkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendk

Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztréfa (pl.: villamesapas, f6ldrengés,
arviz, belviz stb.), a robbantassal t6rténd fenyegetés, jarvanyiigyi veszélyhelyzet. Ezek esetén
a fOigazgato, tagintézmény-igazgatd, telephely-vezetd, tlizvédelmi felelds intézkedik. A
féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérél. A f6igazgatd

akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni sziikséges:
- az intézmény fenntart6jat,
- thz esetén a tlizoltdsagot,
- robbandssal t6rténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén az orvost vagy mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhdrité vagy népegészségligyi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a féigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szdban értesiteni kell, riasztdsuk szlikséges.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. Az épiiletb6] minden
gyermeknek tdvoznia kell, ezért a csoport elhagyasa elétt és a varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolni az 6vodas gyerekeket.

Az 6voda épiiletébe érkez6 rendvédelmi szerveket a féigazgatd, vagy a foigazgatod-helyettes

tajékoztatja a kovetkezokrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrol,
- ahelyszinrajzardl, a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl,
- az épliletben talalhato veszélyes anyagokroél,

- akozmi vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.
A tliz esetén sziikséges teenddk:
o A részletes intézményi szabdlyozast a Tlizriadé Terv tartalmazza. A Tizriad6 Terv
elkészitéséért a foigazgatd felel.
e A munka, - balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatasért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, és az évenkénti feliillvizsgalatarél a féigazgaténak sziikséges

gondoskodnia.
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e Tz esetén az épiilet kitiritése Tiizriadd Terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag informacidja
alapjan a féigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

o Az épiiletek kiliritését a Tlzriadé Tervben szereplé kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
feladafellétési helyek vezet6i felelnek. A Tizriadd Tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozdjara kételezd érvényiiek.

A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba 1épését a

koznevelésért felelds miniszter rendeletben szabalyozza.

Intézményiink veszélyhelyzet esetén a miniszteri rendeletben meghatarozott szabalyokat
figyelembe véve sajat intézkedési eljarasrendet készit.

A jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az intézmények milkodését érintd veszélyhelyzeti
intézkedéseket, a szlikséges magatartdsi, higiéniai szabalyok betartasat, az intézmény
jarvanytigyi készenlét idején alkalmazandoé eljarasrendje tartalmazza. A féigazgat6 felelés az
eljarasrend elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, illetve a jarvanyiigyi
veszélyhelyzet idején a felillvizsgalatért. Az intézkedési tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

Tagintézményekben, telephelyeken az azonnali intézkedéseket a feladatellatasi helyek
vezetdi, teszik meg, amelyr6l haladéktalanul értesitik a féigazgatot.

A rendkiviili eseményt az intézmény minden alkalmazottja koteles a kozvetlen felettesének

jelenteni.
3.5.9. Rendszeres egészségiigyi ellatas formai

A teljeskorii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési - oktatdsi intézményben minden
gyermek részestljon a testi- lelki jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszt6
egészségmegorzd tevékenységekben.
Az életkorhoz kotott kotelezd szlrbvizsgalatok a védémndi tanacsaddban térténnek a sziild
jelenlétében.
A védoné az 6vodakban sziikség esetén:

e  tisztasagi vizsgalatot,

e  eseti megbeszéléseket,

. neveldi eldadasokat tart.
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Az o6vodik egészségvédelmi szabdlyai:
e A baleset megeldézésére és a balesetre vonatkozd rendszabalyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e Minden nevelési év nyité értekezletén tlizvédelmi és munkavédelmi oktatidsban

részesiilnek a dolgozok.

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

e A dohanyzasra vonatkozd szabélyokat, miszerint az intézmény egész tertiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziiléknek kotelessége betartani!

e Az O6vodak mikodtetése sordn a Bécs-Kiskun Viarmegyei Kormdanyhivatal

Népegészségiigyi Osztalya dltal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az ételallergidval élo gyermekek egészségvédelme

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. § (5a) - (5d) bekezdésében

meghatarozottak szerint:

A koznevelési intézménynek biztositania kell:
a) a62. § (1a) - (1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanuldk egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziilé, torvényes képviseld, az (5a) bekezdésa) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarél a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek Ovodai jogviszonya
létesitésekor, vagy a tudomadsszerzést kovetden errél haladéktalanul tajékoztatja az
6vodapedagogust. A koznevelési intézmény a sziil6tdl, torvényes képvisel6tol, kapott
adatokat, a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatadsanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai

jogviszonya, fennallasaig kezeli.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény:
o 62. § (la) - (le) bekezdés rendelkezése alapjan, inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek specialis ellatasa:
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziilojének, torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglakozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnyitasa

alapjan az (1b) - (1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast intézményiinkben biztositjuk.
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e 72.§ (la)—(le) bekezdésben a sziilo részére kotelességeket hatdroz meg a térvény.

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo,
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvképes, fokozott kockazatl allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
stirg6sségi intézkedésekrol

a) beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba kdoteles gondoskodni arrdl, hogy az
életmentd gydgyszert a gyermek mindig tartsa maganal.
Javasolt a folyamatos kapcsolattartas, illetve az 6vodapedagdgus rendszeres tajékoztatisa a

gyermek egészségtigyi allapotarol.

Els8sorban az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzést elvégz6 pedagdgus vagy neveld
— oktaté munkat segité foglakoztatott biztositja:

V' az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek ellatasat a specialis eljarasrend szerint,

v ,ElsOsegélynytjtasi ismeretek — A légutat veszélyeztetd allapotok és az anaphylaxia”

képzés és protokoll alapjan a gyermekek egészségvédelmét.

Az elektroakusztikus hangositdsu rendezvények ellenorzésének meghatdrozdsa

A nevelési-oktatési intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjan:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott
tevékenységeken, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen gyermekek
is rész vesznek, a gyermek zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket, tovabba
biztositjuk, hogy a kdzonség a hangsugérzékat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni.
Intézményiinkben a fent emlitett esetekben zajszint mérés torténik a gyermekek zajvédelme

érdekében.
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3.6. Pedagdgiai munka
3.6.1. Pedagégiai Program

Az 6vodéban a nevelsmunkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan, a
féigazgato a nevel6testiilet bevonéasaval elkészitett, a fenntart6 altal jovahagyott Pedagogiai

Program hatarozza meg. A Pedagdgiai Programot nyilvénossagra kell hozni.
3.6.2. Az intézmény nevelétestiilete, értekezletei

A nevelotestiilet

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozd szerve.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato

munkat kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.
Az intézmény nevelotestiiletének feladata és jogai

Az intézmény nevelOtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 70. §).

A nevelétestiilet dont:
e  Tovabbképzési Program, Beiskolazasi terv elfogadasarol.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol.
e  Hazirend elfogadésarol.

e  Jogszabalyokban meghatarozott més tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miuikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Véleménynyilvanitasi jogkdore:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,
o  fBigazgato-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e  kiiloén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo {igyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol-
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes a - nevelStestiilet altal
meghatdrozott mdédon ¢és id6kozonként - azokrdl az ligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar.

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

elfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirendben
és idOpontban az intézmény fbigazgatdja hivja Gssze, évente minimum 3, de
sziikség esetén tobb alkalommal.

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

e Rendkiviilli nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelbtestiilet
egyharmada, az intézmény féigazgatdja, a Kozalkalmazotti Tanacs tovabba a
Szilbi Szervezet sziikségesnek latja. Ezekben az esetekben a kezdeményezdk
alairasa, valamint az értekezlet okdnak a megjelolése sziikséges.

e Az értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezést6l szdmitott 8 napon
beliil &ssze kell hivni.

e Az intézményi értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiléi szervezet képviseloit.

e Az intézményi értekezletek levezetését a fOigazgatd, akadalyoztatisa esetén a

féigazgato-helyettes latja el.
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A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a foigazgatdé altal kijeldlt
ovodapedagogus vezeti, a jegyzOkonyv hitelesitésére a jelenlévok két
nevelGtestiileti tagot valasztanak. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetden 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet.

A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, dontéseit
egyszerli szotobbséggel hozza. Dontési jogkére a nyilt, vagy titkos szavazas
meghatéarozasa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd
szavazata donti el.

A fdigazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveltestillet €s az alkalmazotti k6z8sség kétharmadanak a jelenléte és szavazati

tobbsége sziikséges.

A nevelotestiiletek feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo feladatok elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre,

illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, a nevel6testiilet egy csoportjéra pl.

szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja nevelbtestiileti értekezleten

koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrdl, feladatok teljestilésérol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljart.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet a féigazgatd késziti elo.

A neveldtestlilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagégiai Programot, az

SZMSZ-t, a Hazirendet, az Eves Munkatervet, a szakmai munkak&zosségekre, az

6vodai munkara iranyulé atfogo6 elemzést, értékelést, intézményi beszamolot.
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3.6.3. Szakmai munkakéziésségek, munkacsoportok

Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A pedagdgusok azonos szakmai érdeklddés és problémafelvetés mentén, 6nkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.

Miikédése:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 71.§ alapjan az intézményben
szakmai munkakozosségek, munkacsoportok hozhatok 1étre.

e A munkakdzdsség vezetdjének és tagjainak személyeit, 1étszamat a foigazgatd €s a
Vezet6i Kar hatdrozzak meg.

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan szakmai
munkakdzosség dont mlkddési rendjérél és programjarol, szakteriiletén a
neveldtestiilet altal dtruhazott kérdésekrol.

o A szakmai munkako6zosség véleményét a pedagdgiai program, tovabbképzési program
elfogadasahoz, az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz be kell szerezni.

e Gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak

szakmai segitésérdl.

A munkakozosség célja:
o Részvétel az intézmény szakmai munkajanak irdnyitisdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.
e Uj innovativ tevékenységek kiprobalasa, bevezetése, belsé tovabbképzések,

hospitaldsok szervezése, ezéltal szakmai segitségnyujtas a hatékonyabb nevelé munka

érdekében.

e Az egyéni képességekre alapozva a differencidlt fejlesztés, felzarkoztatas,

tehetséggondozis segitése.
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¢ A neveldémunka eredményességi vizsgéalatdnak segitése, részvétel a belsé értékelésben,

ellendrzésben, javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség vezeto feladata:
o Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat.
e Munkakozosségi foglalkozésokat tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.
e Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, részt vesz a belsé pedagdgiai
ellendrzésben.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a fdigazgatd, illetve a

nevel6testiilet szamara a munkakdzdsség munkajarol.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési-mddszertani feladataik megoldésa céljabdl, szakmai

munkacsoportot hozhatnak létre. A hatékony informacidaramlast az infokommunikéacios
eszkozok is segitik.
Miikédése:
e A munkacsoport minimum 2 f0s, tovabbi létszdmot a feladat nagysdgénak
megfelelden hatdrozzuk meg.
¢ A munkacsoport minimum két nevelési év id6tartamig mikddhet.

e Véleményét nyilvanithatja a pedagdgiai-szakmai munkéval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:

o Részvétel az intézmény nevelési modszertani munkédjanak tervezésében és

szervezésében.

o Az egyéni képességekre alapozva a differencidlt fejlesztés, felzarkoztatas,

tehetséggondozés segitése.

o A nevelémunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a belsd értékelésben,

€s javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkacsoport vezetd feladata:
o (Osszeallitja a munkacsoport éves munkatervét.
e Iranyitja a tagok szakmai fejlodését és részt vesz a belsé pedagogiai értékelésben.

Osszefoglalé beszamolot készit a foigazgatd, illetve a nevelbtestiilet szamara.
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3.6.4. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

e A  bels6 ellen6rzés feladata az oOvodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

o Az ellen6rzés a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre terjed ki.

e Az ellendrzést a féigazgatod, a féigazgato-helyettes €s a tagintézmény-igazgatok végzik
az ellenérzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy, de szikség
esetén tobb alkalommal ellenérzik €s értékelik a neveld munkat.

o A fbigazgatd egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkakozosség
vezet6jét is bevonhatja.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésr6l a foigazgatdé dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet még a foigazgatd-helyettes, a tagintézmény-

igazgatd és a szakmai munkak6z6sség vezetdje.

Az ellendrzés fajtdi:
e Terv szerinti: - az éves munkatervben régzitett szempontok szerinti.
e Rendkiviili: - a problémak feltardsa, megoldésa érdekében,
- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés idejét és témajat a csoportnaploban régziti az igazgatd. A tapasztalatok széban

reflektalasra  kertilnek, amelyek segitik az Ovodapedagégusok pedagdgiai-szakmai

munkajanak fejlodését.
A pedagogiai munka értékelése

Az intézménynek Onértékelést kell készitenie. Célja a kiemelkedd és a fejlesztend6 teriiletek
meghatarozasa, az erre épiild fejlesztési tervek készitése, fejlesztési feladatok intézkedési
tervbe valé r0gzitése. Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott
megfelelni a sajat maga altal készitett pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak, hol
tart a célok megvaldsitasaban. Az onértékelés rendszerét, folyamatat az Oktatasi Hivatal 4ltal

kiadott Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.
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A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka eredményeit, altalanos
tapasztalatait, az ellen6rzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, inképzés

Célja a pedagogiai, pszichologiai, modszertani ismeretek feltjitdsa, bOvitése, specidlis
szakmai ismeretek megszerzése, mely elOsegiti a pedagdgiai program célkitlizéseinek
megvaldsitasat.

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

o Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltdtte az 5S5.
életévét. A szakvizsgat tett pedagdgusnak a vizsgak letétele utdni hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

e A tovabbképzés szabalyozasat az intézmény S5 évre szO6lo tovabbképzési programja
tartalmazza. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a tovabbképzési program
végrehajtasara egy nevelési évre sz016 beiskolazasi tervet készit.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente felil kell vizsgalni

beiskolazasi és finanszirozasi terv alapjan.

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

Megemlékezések:
Marcius 15-1 nemzeti tinnepiink alkalméval a megemlékezés az 6vodai csoportokban torténik.
Lehetdség szerint a nagycsoportos kord &vodas gyermekek ellatogatnak vérosunk

Talalkozasok Hazanal 1év6 Petéfi emlékmiihéz, ahové az altaluk készitett magyar zészlokat

helyezik el.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:

Mikulés, Karacsony, Farsang, Husvét, Majus 1, Anyak Napja, Piinkdsd, Gyermeknap, Evzaro,

sziiletésnapok, Z61d jeles napok.
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Megiinneplésikket az Eves Munkaterv és a csoportnaplék tartalmazzédk. Az iinneplés
feladatellatasi helyenként neveldtestiileti dontés alapjan a sziil6k szamara zart vagy nyitott

forméaban, csoportonként vagy tagintézményi szinten torténik.

Hagyomdnyok dpoldsa:

A népi hagyomanyok apoldsa a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok megismertetése
keretében valdsul meg tagintézményi €s csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kirandulasok, kiallitdisok megtekintése, mozi, -és szinhazlatogatisok szervezése az Eves

Munkaterv alapjan torténik.

Rendezvények:

o Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témait az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alabbi teriiletekhez kapcsolddhat: kdrnyezetvédelem, fenntarthat6 fejlodés és
az egészégfejlesztés.

o Feladatellatdasihely szintii: csaladi délutanok, sziil6i forumok.

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

o Ko6z6sségformald programok

3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A f8igazgato titkarsdgan, valamint a tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetok irodaiban kell

elhelyezni a f6igazgato éltal hitelesitett masolati példanyban a kévetkez6 dokumentumokat:

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

o  Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérél sziil6i értekezleten, valamint a feladatellatdsi helyek

hirdet6tablain értesitjiik a sziiloket.
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A szilék a fOigazgatotol, tagintézmény-igazgatotdl, telephely-vezetétol személyesen
kérhetnek tajékoztatast e szabalyzatok tartalmaro6l, vagy helyben elolvashatjdk azokat, ezen
kiviil a sziiloi értekezleteken és fogaddorékon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtaldlhatok az intézmény honlapjan is.

3.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megobrzésére alkalmas irattar kialakitisaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi

¢s technikai, illetve személyi feltételek biztositasaért a foigazgatd felelds.

A szabdlyozds célja, hogy az intézmény az iratkezelést és az adatokat milyen mddon és
formaban rogziti:
e Pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen az irat dtja.
e Az intézmény rendeltetésszerii miikddését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat szolgélja.
e Biztositsa az irattari tervben meghatérozott ideig, az iratok épségben és hasznalhat6

allapotban val6 6rzését, a maradandé értékd iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az 6vodai feladatok ellatasat érintd hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint az ellendrzést a féigazgato, illetve az altala kijelolt foigazgato-helyettes

feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

A foigazgato feladatai:
e Az ¢6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat elkésziti és kiadja.
e Jogosult kiadmanyozni, €s az d6vodaba érkezé kiildeményeket felbontani.
e Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat.
e Kijeloli az iratok {igyintézgit.

e Megallapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.
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Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat annak valtozasait és e
szerint modositja az iratkezelési szabalyzatot.

Ellen6rzi, hogy az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eléirds szerint torténjen.

Felel az Iratkezelési, - illetve Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak
teljesitésének rendszeres ellen6rzéséért, a szabalytalansigok megsziintetéséért,
sziikség szerint a szabalyzat mddositasdnak kezdeményezéséért.

Meghatarozza informatikai rendszer vonatkozasaban az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz —sziikséges informatikai ismereteket. Megjeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koévetelményeiért felelés és a rendszer

lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt.

A foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato feladatai:

Ellen6rzi, hogy az intézményben vagy a feladatellatasi helyeken az iratkezelésre

vonatkozd jogszabalyok és a bels6 szabalyzat eldirasai szerint torténjenek.

Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat,

amennyiben az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokban valtozast észlel.

A foéigazgatd tavollétében a foigazgatd-helyettes jogosult az 6vodaba érkezd

kiildemények felbontasara, kiadmanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését és levéltari atadasat el6késziti és lebonyolitja.

Az ovodatitkar iigyviteli feladatkire:

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigy szervezése és végzése,

azonkiviil az ligyeket kisérd iratkezelés is a munkakorébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkoz6

jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan végzi munkajat. A tudomdasara

jutott hivatali titkot megérzi.

Feladatai tobbek kozott:

Az iigyiratok és bélyegzok nyilvantartasa.

A hivatali tigyek nyilvantartasa.

A hivatalos ligyek csoportositasa, valamint rangsorolasa.
A kiildemények atvétele, felbontésa és kezelése.

Az iratok iktatasa.
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o Az elektronikus uton érkezett kiildemények tovabbitasa és nyilvantartasba vétele.
e A hataridds tigyek folyamatos nyilvantartasa.

o Kiadmanyozis el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, majd postai feladasa.

e Az igyiratok hivatalos masolata.

e A végrehajtott tigyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése €s irattari jegyzékek készitése.

o Irattari anyag selejtezése.

3.7.1. Az elektronikus iton eléallitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus Uton eldallitott dokumentumnak mindsiii minden olyan dokumentum, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhet6. Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével
a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-rendszert alkalmazunk a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 tOrvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Intézménylinkben a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetjiik. A rogzitett, tarolt,
tovébbitott adatok kezelését a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. és
43.§, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat
alapjan kezeljik.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

o Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat.

¢ Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentéseket.

e A gyermekek adataira vonatkozé bejelentéseket.

e Az oktéber 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus tton eldallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatéban egy

kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk.
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A mappadhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A Virosi Ovoddk és Bilcside intézményében elektronikus iiton elddllitott papiralapu
nyomtatvanyok:
e (Csoportnapld

e Gyermekek fejlddését nyomon kéveté dokumentacio

3.7.2. Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Kinyomtatott forméaban, papiralapon hozzaférhetévé kell tenni az elektronikus tton
eldallitott papiralapu nyomtatvanyt.

e Kinyomtatdst kdvetden a papiralapt nyomtatvanyt el kell 1atni a hataskorben eljard
féigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szdmozott oldal,
Osszefiizott dokumentum) biztositani sziikséges az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvinyok esetében is.

e Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az Gsszefiizét dokumentumok esetében, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol all.

A hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
A dokumentumon és iraton feltiintetjikk a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

o Az elektronikus rendszer hasznalata folyaméan ki kell nyomtatni és az irattarban
sziikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» Az oktober elsejei statisztika, - intézményt6rzsre vonatkozo adatok mddositasa.
Ha az intézmény fOigazgatdja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus

alairassal, a papir alapon elkiild6tt (alairt, pecsételt) iratok felelnek meg a

hitelesség kritériumainak.
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A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szamito dokumentumok hitelesitési
rendje:

A hitelesitési zaradékot kell elhelyezni a papiralapi dokumentumon, amelynek tartalmaznia
kell a hitelesitd aldirdsat, az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, a hitelesités

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

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

rendje

e A Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges
jelszavak megadésa, jogok bedllitdsai a foigazgatodi mesterjelszd kezeld rendszerben
torténik.

e Az elektronikusan tarolt adatok, iratok olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ezért olyan tarolérendszert
sziikséges alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez ajanlatos feltételeket. A
foigazgatd a koltségvetésbol biztositja az elektronikus dokumentumok szamitégépen
kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi és technikai feltételeket.

Sziikséges eszkdzok: adathordozok, illetve az adathordozdk  biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges zarhat6 szekrény.

e Az adatvédelmi szabalyokat az adatok taroldsakor be kell tartani.
3.7.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az elektronikus adathordozén 1évé
iratok, iktatott iratok selejtezésére, az elektronikus rendszerbol vald selejtezéskor,

megsemmisitéskor. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az

adathordozotdl fiiggden toérténhet torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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3.7.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszeri aldirdsanal kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alakl bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaku fejbélyegz6 hasznalhatd.

A Dbélyegzllenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast, vagy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

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

aki a sziikséges intézkedéseket ez ligyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. Az igazgatok és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodai kozosségek kapcesolattartasa a foigazgatd, a tagintézmény-igazgatok és a telephely-

vezetdk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds formdi lehetnek:
o Vezetli értekezletek,
e neveldtestiileti értekezletek,
o alkalmazotti ko6zosség értekezletei,
e rendezvények, hagyomanyok apolasa, linnepek,
e Szakmai Napok, Tudasmegoszté Forumok, bemutato foglalkozasok, nyilt napok,

e palyéazatok kapcsan a ,,jo gyakorlat” bevezetésével, miikodésével konzultacidk tartasa,

kozosségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolatrendszere

Az alkalmazotti k6zosség tagja az intézményben foglalkoztatott munkavallalo.

e Az intézményi alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a foigazgatd, a szakmai

munkat végzd Ovodapedagdgusok, a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd
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pedagogiai asszisztensek és dajkak, az ovodatitkar, a bolcsédei dolgozok, a konyhai
dolgozok €s a gazdasagi, ligyviteli {igyintézok egytittmikodését.

Az intézmény féigazgatdja évente legaldbb egy alkalommal alkalmazotti értekezletet
tart, melyen részt vesz az intézmény minden dolgozdja. Az értekezleten lehetOséget
kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket Kkifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A székhely intézmény, a tagintézmények és a telephelyek nevelbtestiilete a
féigazgatoval vald egyeztetés alapjan 6nalloan miikddhet és hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a székhely intézményt, vagy csak az
egyes tagintézményeket, telephelyeket érintik — a féigazgatoval tortént egyeztetés utan

— a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

3.8.3. A gyermekkozosségek kapcsolata

Az intézmény gyermekkozosségét a tagintézményi és telephelyi csoportok alkotjak. A

csoportszervezések kialakitasanal figyelembe vessziik az alabbiakat:

féréhelyek szadma,
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek szdma,

gyermekek életkora.

Kozosségformalas lehetdségei:

3.8.4.

Intézményi, tagintézményi linnepek, rendezvények, programok, kirandulasok,
bolcsddével vald kapesolattartas.

A sziiloi szervezetek és az igazgatok kapcsolattartasi formai

A szilék jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény

mukodését, munkdjat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziildi szervezetet (k6zGsséget) hozhatnak 1étre.
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A feladatellatési helyek sziiloi szervezet tagjaival, vezet6ivel az dvodapedagdgusok, a
tagintézmény-igazgato, telephely-vezet6 és a foigazgato tart kapcsolatot.

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

A Kkoznevelési torvény altal meghatarozottak szerint a sziil6i szervezet véleményezési
joggal rendelkezik az SZMSZ és az Eves Munkaterv, az adatkezelési szabalyzat
elkészitésekor.

A szill6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a sziil6i szervezet vezet6jén
keresztlil irdsban juttathatjdk el a tagintézmény-igazgatdjahoz, és az intézmény
féigazgatdjahoz.

A f8igazgatd, a tagintézmény-igazgato, az irasbeli megkeresésre 8 napon beliil kiteles
valaszolni, hatarozatot hozni a felvetett tiggyel kapcsolatban.

Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziil6i értekezlet dsszehivasarol a
sziiléi szervezet vezetdi irasban, 8 nappal elobb, a téma megjeldlésével értesitik a
féigazgatdt, az érintett tagintézmény-igazgatot, telephely-vezet6jét.

Az o6vodai sziiléi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6 iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet

értekezletein.

3.8.5. Az 6vodapedagogusok és a sziilok kapcsolata

Egyiittmifkédeés szinterei:

Az dvodai €let mindennapjai,

csaladlatogatas,

szill6i értekezlet, fogaddorak,

nyilt napok,

munkadélutan,

6vodai rendezvények, linnepek, értekezletek, kirandulasok,

gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

45



Célja:
o Nyitott, hiteles t4jékoztatés, egylittmiik6dés a gyermek optimélis fejlodése
érdekében.

o Szemléletformalés: kozos értékeken alapuld nevelés, amelynek elsddleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiilso kapcsolatok rendszere, médja

Ovoda — iskola kapcsolata:

Kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki az iskolaval, a gyermekek sikeres iskolakezdésének

érdekében.

Az 6voda €s iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiikodési megdllapoddsunk hatérozza meg.

A megallapodas az aladbbiakat tartalmazza:
e Szakmai megbeszélések, konzultacidk.
e Nevelomunkank elméleti és gyakorlati 6sszehangolasa.

o A két intézmény rendezvényein vald k6zos részvétel.

Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A kapcsolattartd személyek els@sorban a foigazgatd és a feladatellatasi helyek vezetdi. A

kapcsolattartas formai kiterjednek:

o Szakvélemény megkérése, amely a gyermek fejlettségével, magatartasaval
kapcsolatos.

e Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésre.

o A fdigazgato, feladatellatasi helyek vezetdi és az dvodapedagdgusok sziikség szerint
konzultacidt tartanak a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Tiszakécskei Tagintézmény gydgypedagogusaival és a Bacs-Kiskun Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalattal.

A Szegedi Pedagbgiai Oktatasi K6zpont és egyéb tanacsadd szolgalatok (pl.: RAABE stb.)
altal szervezzik a tovabbképzéseket, szakmai tandcsadast. A pedagdgiai-szakmai munkéankat

segitik a kiilonbdz6 modszertani folyoiratok, kiadvanyok.
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Kapcsolattartdas az egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségligyi szolgaltatoval (orvos, védond, Népegészségiigyi Osztaly, csaladgondozo)
val6 kapcsolattartas elssorban a féigazgato és a feladatellatasi helyek vezetdinek a feladata.
A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval valod
kapcsolattartas szabélyozasa a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. toérvény 4. § (18)
bekezdésben megfogalmazottak szerint térténik:

,»a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatdsa az egészségligyrdl sz6ld 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevod szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az O6vodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formdban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.”
A gyermekek védelmét szolgdlo kapcsolattartis

Az 6vodai gyermekvédelem fo céljanak a prevenciét tekintjiik, mely magaban foglalja a
gyermekkozosség egészére kiterjedd, ezen beliil minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett bedagégiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a tiszakécskei Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, a Tiszakécskei Jarasi Hivatal Hatdsagi és Gyamiigyi Osztalyaval,
valamint a nevel6sziildi halozattal. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa kapcsan részt
vesziink a jelzérendszer mukodtetésében és az értekezleteken, egyiittmlkodink a
jelzérendszer tagjaival.

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

gyermekeket nyilvantartjuk.
A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdnak rendje:

e Az ovodai csoportokban az oOvodapedagdgus koézremitkodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatdsédban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények feltardsaban,

megel6zésében és megsziintetésében.
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Ennek soran egyiittmiikodik a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd més személyekkel,

intézményekkel, hatésagokkal.

A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat a féigazgato altal
megbizott évodapedagoégus végzi. A megbizott dvodapedagdgus a foigazgatod altal
jovahagyott ,,Gyermek- és ifjusagvédelmi terv” alapjan, és az abban meghatarozottak
szerint szervezi €s végzi az intézmény gyermekvédelmi feladatait. A ,,Gyermek és

ifjusagvédelmi terv” az Eves Munkaterv mellékletét képezi.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel:

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

helyi sajtéval a rendezvények és gyermekmisorok alkalmaval.

Kapcsolat a fenntartoval:

polgarmester, alpolgdrmester,

jegyzd, aljegyzo,

Tiszakécske Varos Onkormdanyzatinak Képviselé-testiilete,

Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag,

Pénziigyi, Vagyonhasznosité és Telepiilésfejlesztési Bizottsag,
Szocidlis, Egészségligyi, Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsag

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Csoport, pénziigyi osztalyvezetd.

Kapcsolat az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal:

Intézménylink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a Szegedi POK-kal a mindsitési

eljaras, pedagogus tovabbképzeés, az 6vodai szabalyozasok, fejleszté programok kidolgozasa

kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartasaért, az egylittmiikodésért a foigazgato a felelos.
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Kapcsolat a Tiszakécskei Polgdarmesteri Hivatal Gazddlkoddsi Csoporttal:
A pénziigyi és gazdasagi feladatok intézése ligyében a féigazgato kapcsolatban all a pénziigyi

osztalyvezetdjével és dolgozdival.

Kapcsolat az ovodit tamogato alapitviny kuratoriumdval:
A Vérosi Ovoddk és Boleséde intézmény alapitvanydnak neve:
, HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartas az alapitvany kuratériumaval az alapitd okiratban meghatarozottak szerint

torténik.

4. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

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

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedé 3 év alatti gyermekek

napkozbeni ellatasat, szakszer nevelését-gondozasat végz6 intézmény.

4.2. A bolcséde szervezeti formaja

A bolcséde kozos igazgatasu, gyermekek napkodzbeni ellatasat végz6 intézmény a Varosi
Ovodék és Bélesdde keretén beliil, 6nallo szakmai egységként miiksdik.

A boleséde €lén bolcsddevezetd all, aki Onalldan iranyitja és vezeti a bélesdde szakmai

tevékenységét.

4.3. A bolcs6de munkarendje
4.3.1. Nyitva és zarva tartas
Nyitva tartds:

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A bolcs6de hétfotél - péntekig reggel 06:00 — 17:00 oraig tart nyitva (napi 11 6ra).
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A teljes nyitvatartasi id6ben kisgyermeknevel8k foglalkoznak a gyermekekkel.

Zadrva tartds:
e Nyari zarva tartas: két hét a nagytakaritasi munkak, karbantartds miatt.
e Boleséde nyitva tartasa az iskolai sziinetek alatt: amennyiben a sziil6k kardcsony és

ujév kozott nem igénylik a bolcsddei ellatast, a bolesdéde ez idé alatt a fenntartd

engedélyével zarva tart.

4.3.2. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

A bolcsodei dolgozdk jogviszonyat a Kjt. és a végrehajtasara kiadott agazati rendelkezések

szabalyozzak.
A dolgozok munkabeosztasat a munkarend rogziti, melyet a tagintézmény-igazgatdja készit
el. A kisgyermekneveloknek a torvényes napi 8 oOra munkaidébdl 7 orat kell a

gyermekcsoportban letdlteniiik, a fennmaradd 1 6rét a neveld-gondozé munkéval kapcsolatos

feladatokra forditjak.

Tartos tavollét esetén a bolcsddevezetdt a féigazgatd altal megnevezett kisgyermekneveld
helyettesiti. A bolcsddei dolgozdk helyettesitését a bolesdédevezetd koteles megszervezni,

melyet a munkakori leirasban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolcsodevezeto feladata és hataskore

e Tagja az intézmény Vezetdi Karanak, segiti a féigazgatdé munkajat.

e Iranyitja és ellendrzi a boles6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

e Segiti, timogatja a bolcsdde hosszu és rovid tavu célkitlizéseinek megvalositasat.

e Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozok szamara, biztositja az informdacid
dramlast.

e Gondoskodik a bdélcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

o Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasacrt.

e A bolesddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk €s bolesddei dajkak szabadsagat a

szabadsagolasi litemterv alapjan biztositja.

e A f6igazgatd dontéséhez elokésziti a bolesddei felvételi igényeket.
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A bolesbde részére kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, beszerzéseket
elvégzi.

A selejtezés és leltarozas el6készitésében, lebonyolitdsdban részt vesz.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A nyari nagytakaritasi munkakat szervezi, iranyitja.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcs6dei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédése biztositott legyen.

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

Felel a bolcsode egész dokumenticidjanak megfelelé, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcesolatos dokumentécios
munkajat.

Az orvosi vizsgélatokndl A4ltalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziil6t mielbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsédébdl. Fertézo
megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont vonatkozd
utasitasait.

Gondoskodik a bolcsdde tisztasagardl és rendjérdl, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasardl.

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

Kapcsolatot tart a csalddokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas
tertiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a telepiilésen miikodd nevelési
tandcsado, csaladsegité kozpont, 6vodak, hasonld profild gyermekintézmények, a
korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhat6sag).

Kapcsolatot tart a mikodtetdvel, a foigazgatoval, a szakmai iranyitast végzokkel, az
egészségligyi szakfelligyelettel, az intézmény t6bbi tagintézményével, telephelyével és

az Erdekképviseleti Forum képviseldjével.
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e Az intézményi védo, 6vd szabalyokat betartja, betartatja, a gyermekbalesetek
megeldzésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi
és jelentési kotelezettségének eleget tesz, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, kozremikodik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrdsdban, megel6zésében, megsziintetésében.

e Rendkiviili esemény, bombariado, tliz, katasztréfa esetén az eldirdsoknak megfelelden
intézkedik, jelenti felettesének.

e Szakmai tudésat a kvetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

4.3.4. A bilcséde dolgozoi

A Dbolesdde dolgozoi a kisgyermeknevelok €s a bolesddei dajkédk. A bolesddevezetd
iranyitdsaval végzik munkéjukat, és figyelembe veszik a bdolcsddeorvos, valamint
gyogypedagogus szakmai Utmutatésait is. A bolcséde dolgozoi munkdajukat a személyre sz6106,

részletes munkakori leirasok alapjan végzik.

Human eroforras

Bolesbdevezetd

o 1 {0, figgetlen vezetd, csecsemd- és kisgyermekneveld BA végzettséggel, aki napi 8

6réban végzi a vezetdi feladatokat.

Kisgvermekneveltk

o 12 {6 kisgyermekneveld
Bolcesddei dajkak

o 4 15 (bolesddei dajka képesitéssel)

A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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4.4. Bolcsddei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bolcs6débe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerdpiaci részvételiik
vagy egyé€b szocidlis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkdzbeni gondozasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 41.§ (2)
és a 43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocialis - vagy egyéb ok miatt -
felvételi lehetOségét, akiknek egészséges fejlédése érdekében sziikséges a bolesddei

gondozas, nevelés.

A gyermek bélcsédébe torténd felvételét a sziild hozzdidruldsdval kezdeményezheti:

e korzeti védond,

e hdziorvos, hazi gyermekorvos,

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

e gyermekjoléti szolgélat,

e gyamhatosag.

A bolesédébe a gyermekek 20 hetes kortol vehetdk fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betsltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését a hazi gyermekorvosa nem javasolja, 4.
évének betdltését kovetd augusztus 31-ig bolesddében nevelhet6 és gondozhatd.

A bolcsdde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is.

A sajatos nevelési igényl gyermekek korai gondozasat a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

4.4.2. A gyermek tavolmaradasara vonatkozé szabalyok

e A gyermek bolcsddei tavolmaradasat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatason

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

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

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe vinni, egy

munkanappal megel6z6en 10 6rdig tdjékoztatnia kell a kisgyermeknevel6t.

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

» Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

» A bolcs6de téritési dij ellenében napi négyszeri étkezést biztosit a gyermekeknek,
mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 6ran at koteles a htitében megoérizni.

> A diétas étkeztetés biztositott a bolcsddében, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziilé gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény 4ltal kiadott nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

» A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhatd le, a lemondas
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (elsé nap) a megrendelt ebédet a sziilé
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhajarél.

» Hiényzas utani visszaérkezést el6z6 nap 10 oraig kell jelezni ételrendelés céljabol.

» A Dbolcsédében csak megfeleldségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az {iinnepekhez, programokhoz kapcsoldéddan (pl. sziletésnapok,
évzardk, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eldirasoknak megfeleld cukraszatbodl véasarolt készitményeket hozhatnak be a sziildk,

melyek vésérlasi helyét szamléaval tudjak igazolni.

Teéritési dij befizetésének rendje:

»> Az étkezési téritési dijak befizetése a ,,MenzaPure” program keretén beliil torténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés §sszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a foigazgatd felszolité levélben, 15 napos hataridd

megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.
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> Ha a sziild a felszolitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a fbigazgato
nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja err6l a fenntartot.

» Tulfizetés a kovetkezd honapban keriil elszamolasra.

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani a bélcsédei nevelésben
részt vevo gyermek részére, ha:
» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
> tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, ahol tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
» olyan csaladban €1, ahol harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
> olyan csaladban €l, ahol a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavéallalol, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-
at,

» nevelésbe és védelembe vették.

A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogosité korilményrdl. A
formanyomtatvanyt a sziilé az kisgyermeknevel6t6] kérheti és a kit6lttt formanyomtatvanyt

az intézményhez kell benytjtani.
A gyermek a kérelem benytjtasat koveté naptdl étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg

1s megallapitasra keriil.

4.4.4. A bilceséde épiiletének hasznalati rendje

A bolcséde épiiletét, helyiségeit rendeltetésének megfelelden kell hasznalni. A bdleséde

helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
¢ abdlecsdde tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e abolcsdde rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
e atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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A bolcséde épiiletébe érkezd idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolesdde vezetdjének.
A bolcesbdde épililetében a bolcsddei dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet

intéz6 személyek tartdzkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt a bolcsdéde berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

foigazgatd, bolesddevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Neveld - gondoz6 munka

4.5.1. A bolcsodei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

A bolesédei nevelés-gondozés feladata a gyermek testi €s pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

A bolcs6dék szakmai miikddését alapvetdéen ,,A bolcsdédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, illetve ,,A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai” c. mddszertani

levél szabélyozza. (Budapest SZMI 2012)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellen6rzés

A szakmai szabélyok betartdsat az intézmény jogszerli miikodését a Bacs-Kiskun Varmegyei
Korményhivatal Szocidlis és Gyamhivatala, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag—Modszertani Fdosztilya legalabb kétévente hivatalbdl ellendrzi, hogy az
engedélyes a jogszabdlyokban €s a szolgaltatdi nyilvantartasban foglaltaknak megfelel6en
mukdodik-e.

Az egészségiigyi szakfeliigyeletet a Bacs- Kiskun Varmegyei Korményhivatal Kecskeméti
Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya gyakorolja.

A szakmai munka szinvonalat a bolcséde vezetdje iranyitja és ellendrzi.

4.5.3.A tovabbképzés rendje

A kisgyermeknevelOk tevékenységéhez nélkiilézhetetlen a tovabbképzés, ezekért a foigazgatd

¢s a bolcsdde vezetdje a felelos.
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A 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet az alabbiakban hatirozza meg a kisgyermeknevel6k
akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.
Egy tovabbképzési ciklus 4 év:

e Fels6foku végzettséggel rendelkezdknek 80 kredit pontot.

e Kozépfoku végzettséggel rendelkezOknek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

periodusban.

4.5.4. A szakmai munka minéségpolitikaja

A szocialis ellatas folyamatdban a j6 mindséget az optimalis ellatas jelenti.
e A sziil6 mindségnek azt tekinti, ha gyermeke ellatisa zokkendémentes, amelyrdl
megfelel6 informaciét kap. Gyermeke szivesen jar a kézosségbe és jol fejlodik.
e A kisgyermeknevel6i munkaban a mindség arra irdnyul, ami a gyermekek nevelésével-

gondozésaval elérhetd, és amit ténylegesen elértek.

4.5.5. Gondozasi iigyvitel

A bolcsode vezetdje dltal kezelt nyilvantartdsok, dokumentumok:

o A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak nyilvantartsa.

e Felvételi kérelem bdlcsoddei ellatas igénybevételére.

» Felvételi konyv (C.3354-10).

e Havi statisztika, éves statisztika.

e Megallapodas az ellatds igénybevételérél, beleépitve a sziil6i nyilatkozat a
tajékoztatasi kitelezettség megtorténtérol (Gyvt. 32.§ (5)-(7) bekezdése).

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatidsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az ellatasi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa.

e Dolgozok munkakoéri leirdsa.

o Fert6z6 betegségek nyilvantartasa.

e Dolgozok munkarendje.

o Tovabbképzési terv.
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o Kis és nagy értékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar).

¢ Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése.

o  Koltségvetés.

e Heti étrend (bolcsddeorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd).
s Dolgozok szabadsag nyilvantartasa.

» Dolgozoi jelenléti iv.

A kisgyermekneveldk dltal vezetett nyilvdantartdsok:
¢ (Csoportnapld
e Napi jelenléti kimutatds korcsoportok szerint (3354-1)
e Nyilvantartds az étkezést igénybe vevokrol 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 4. sz.

mellékiete
o Bolesddei torzslap, fejlodési lap
e Fejlodési naplo
o Csaladi flizet
e Gyermekek napirendje, heti rendje
e Nevelési terv
o (Csaladlatogatas 6sszefoglaldsa
e Beszoktatas 6sszefoglaldsa

e Dolgozdi jelenléti iv

Bolcsodeorvos dltal vezetett dokumentumok:
o Felvételi statusz

e Gyermek betegsége esetén csaladi flizetbe beir a sziilének

4.5.6. Unnepek rendje

A gvermeki élet hagyomdnyos rendezvényei.

Sziiletésnapok, Napsugaras 6sz, Mikuldsvard, Adventi vasar, Karacsonyi {innep, Farsang,
Allatsimogaté, Husvét, Nyilt nap, Anyak napja, Gyermeknap, Bolcsédések bucstuztatasa,
ismerkedési déleldtt.

Az linneplés forméja a kisgyermekneveldk dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.
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4.6. Kapcsolatok rendje

4.6.1. Alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

o A boles6de a foigazgatoval egyeztetés alapjan onalléan miikodhet és hozhat dontést
azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érinti.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a béles6dei tagintézményt érintik — a
féigazgatdval tortént egyeztetés utdn — a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti
értekezletet.

e Az intézmény fdigazgatoja évente legalabb egy alkalommal értekezletet tart, melyen
részt vesz az intézmény minden alkalmazottja. Az értekezleten lehet6séget kell adni,
hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket Kkifejthessék, kérdéseket

tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

4.6.2. Sziilokkel valo egyiittmiikodés

A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymdst a gyermekek
fejlodésérol.

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds és a napi talalkozasok sordn a sziilok megismerhetik
a bolcs6dei nevelés, a kisgyermekneveld pedig a sziill6 révén megismerheti a gyermek egyéni

szokasait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvaldsulasat.

A kapcsolattartds formdi:
e Beszélgetések érkezéskor, hazabocsataskor,
o sziilé1 értekezletek, sziilécsoportos beszélgetés,
e hirdet6tabla,
e messenger (zart csoportok),
e irdsos tdjékoztatas,
e nyilt napok,

e szervezett programok, tinnepek.
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Sziilo jogai:
o Megismerhesse a gyermekcsoportok életét.
e Megismerje a gondozasi-nevelési elveket.
o Tandcsot, tdjékoztatast kapjon és kérjen a kisgyermeknevel6tol.

A bolcséde mikddését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen.

Sziilo kotelességei:
e A gyermeke ellatdsaban ko6zremikodé személyekkel ¢és  intézményekkel
egylttmukodjon.

e A bolesdde hazirendjének betartasa.
4.6.3. Bilcsdde-dvoda kapesolat

Kapcsolattartds formdi:
e Nyilt napok az é6vodapedagogusok részére.
e Volt bolesédések meglatogatésa az dvodaban.
e Egymaés rendezvényein vald részvétel.

e Lehetdség szerint 6vodapedagdgusok babmiisorai a bolesdédéseknek.
4.6.4. Kiilso kapcsolatok

A bolesdde egymds kompetencia hatarainak kolesonds tiszteletben tartasaval egytittmiikodik
mindazokkal, akik a prevencio €s az alapellatas soran a gyermekekkel, illetve a csalddokkal
kapcsolatba keriilnek — Csaladsegit6- €s Gyermekjoléti Szolgélat, védénd, orvos, nevelési

tanacsadd, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, gydmhatosag, 6voda, gyermekvédelem €s korai

fejlesztés szakemberei.

4.7. Egészségmegorzés a bolcsédében

A bolesddébe jard gyermekek intézményen belilli egészségligyi gondozasat a bolcsddeorvos
végzi, aki vallalkozésban latja el feladatat, gyermekcsoportonként havi 4 6raban. Részt vesz
szul6i értekezleten, felvilagositd és propagandaanyaggal tajékoztatja a sziildket és a

dolgozokat. A véddnokkel sziikség szerint kapcsolatban vannak a kisgyermekneveldk.
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Kozvetlen prevencio:

A gyermekfogaszati prevencié: a szokas kialakitasa céljabol a bolcs6dében 2 éves

kortél elkezdik a szajoblités, majd a fogmosas bevezetését.
Levegdzés: idOpontjat, mértékét az évszaknak és az id6jarasi viszonyoknak, valamint a
gyermekek életkoranak megfeleléen kell megvalasztani. Ugyelni kell arra, hogy

11:00- 15:00 6ra kozo6tt a gyermeket nyari idészakban kdzvetlen sugarzas ne érje.

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

nem latogathatja a bolcsddét.

Egyes nem fertdzd betegségben (allergia, asztma) szenvedd gyermeknek az orvos altal

eloirt gydgyszert beadhat a gondozond.

A sziildknek irasban (csalddi flizetben) kell nyilatkozniuk a gydégyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.

5. GAZDASAGI, UGYVITELI UGYINTEZOK

A fbigazgatd munkajat a székhely oOvodaban gazdasagi, ligyviteli ligyintézék segitik.

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ fliggelékét képezik.

Belso és kiilsd kapcsolatai:

Kapcsolattartas a féigazgatoval, foigazgatd-helyettessel, tagintézmény-igazgatokkal,
telephely-vezetokkel, bolcs6devezetovel €s az dvodatitkarral.

Kapcsolattartds a fenntartéval, a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodési
Csoport dolgozoéival és a pénziigyi osztalyvezetbvel.

Kapcsolattartas az élelmezésvezetokkel.

Kapcsolattartés az 6nalléan miik6do intézménnyel (Arany Janos Miivel6dési Kozpont
€s Varosi Konyvtar).

Kapcsolattartas a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kapcsolattartds egyéb szervezetekkel (Magyar Allam Kincstar, Nemzeti Ado és
Véambhivatal).
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Gazdasagi, iigyviteli iigyintézok feladatai, kitelességei:

e Részt vesz az dltaldnos adminisztraciés munkéakban.

e Személyi anyagok kezelése, nyilvantartdsok naprakész vezetése, a munkavallalok
illetményligyeinek intézése.

e Jogviszony létesitése, megsziintetése.

e Atsorolasok, jubileumi jutalmak, jutalmak szamfcjtése.

o Téppénzek, tavollétek (szabadsiagok, fizetés nélkiili szabadsagok) nyilvantartdsa,
lejelentése a MAK felé. A MAK altal megkiildstt szamfejtési jegyzékek alairatasa
foigazgatoval, majd a kdnyvelés részére vald eljuttatasa.

e A Virosi Ovodak és Boleséde, illetve az Arany Janos Miivelsdési Kozpont és Varosi
Ko6nyvtar munkavéllaloinak ttikoltség elszamolasa, szamfejtése.

o A Virosi Ovodék és Bolcsdde, illetve az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Vérosi
Konyvtar megbizasi szerzddéseinek elkészitése, megbizasi dijak szamfejtése, kivéve a
kdzvetleniil szakmai munkahoz kapcsolodé megbizasok (SNI fejlesztés) az dvodanal.

e A Virosi Ovodék és Bolcséde, illetve az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi
Konyvtar adotigyekkel kapcsolatos intézményi teend6it ellatja, a kiilonbozo
nyilatkozatokat elkésziti, majd a MAK részére eljuttatja.

o Szép kartya teljes korll igyintézése.

e Részt vesz a koltségvetés tervezésében a bérek vonatkozasaban.

e Sziikség szerint a kereseti, munkéaltatdi igazolasokat elkésziti.

e Nyilvéntartja és rendeli a tisztitoszereket és a bélyegeket.

e Szamfejti a reprezentativ kiad4sokat.

e A Diakotthon Konyhéval és a Bajcsy-Konyhaval kapcsolatos naponta elektronikusan
beérkezd rendeléseket (igénybevételeket) rogziti az MenzaPure program étkeztetés
mentiipontjaba.

o Etkezési téritési dijak tigyintézése a MenzaPure program rendszerében.

¢ A MenzaPure program alapjan minden hénap 08-ig elkésziti az €l6z6 honaprol szolo
étkezési szamladkat a kedvezmények figyelembevételével.

e Folyamatosan karbantartja az ingyenes és kedvezményes étkezéshez leadott

igazolasokat.
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o Figyelemmel kiséri a hatralékos, téves ki €s befizetéses listat. A hatralékokrdl minden
negyedév végén a befizetést kdvetden tajékoztatast kiild a féigazgatonak.

e A honap végét kdvetéen Osszesiti az étkezési napokat a megfeleld tablazat szerint
(koltségfelosztas, normativa igénylésnek megfelel6en). Részt vesz a
gyermekétkeztetés tdmogatasanak, illetve a raszoruld gyermekek intézményen kiviili
szlinidei étkeztetésének tamogatasanak igénylésében, mddositasaban, elszamolasaban.

o A raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésével kapcsolatos
nyilvéntartasok vezetése, kimutatasok készitése.

e Az ingyenes afarol szold kimutatast minden honap 12-ig tovabbitja a kényvelésnek.

o Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkéja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozo alapvetd informacidokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakére
betdltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kévetkezménnyel jarna.

o Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6é alatt munkateriiletét csak
felettese engedélyével hagyhatja el.

6. KOZETKEZTETES

Feladatuk az intézményi €s szlinidei gyermek- és feln6tt étkeztetés biztositasa a helyi
onkormanyzat altal fenntartott 6vodakban, bolcsédében és az iskolaban, valamint az
onkorméanyzati rendezvényeken. A meghatdrozott szigorii termékbiztonsagi szempontokat
betartva, megbizhatd és j6 minOségli ételek elballitasa, az élelmiszerbiztonsagi rendszer
miikodtetése a Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 szamu iranyelve alapjan.

HACCP rendszer 37/2014. élelmiszertdrvény, illetve a mindenkori jogszabalyainak

folyamatos kovetése és betartasa.
Fézokonyhak:

Didkotthon konyha:
6060 Tiszakécske, Rakdczi utca 16.
Nyitva tartasa: 06:00-20:00
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Etkezések tipusa:

reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora

Talalékonyhdk és telephelyeik:
e Erkel fasori évoda talalékonyha
6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
e Tiszabogi 6voda talalokonyha
6060 Tiszakécske, Rév 1t 4.
e Tiszabdgi iskola talalokonyha
6060 Tiszakécske, Tiszabog 8.
e Bolesode talalékonyha
6060 Tiszakécske, Kossuth L. utca 59.
e Didkotthon {6z6- és talalékonyha

6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 16.

Bajcsy-konyha:

Tiszakécske, Bajcsy-Zsilinszky utca 30.
Nyitva tartas: 06:00-14:00

Etkezés tipus:

tizbrai, ebéd, uzsonna

Téalalokonyhék és telephelyeik:
e Arany Janos utcai 6voda talalokonyhdja
6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
e Béke utcai 6voda talaldkonyha
6060 Tiszakécske, Béke utca 147.
o Templom téri 6voda talalokonyha

6060 Tiszakécske, Templom tér 5.

e Moricz Zsigmond Altalanos Iskola és Gimnazium Als6 Tagozat talalékonyha

6060 Tiszakécske, Korosi utca 27.
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Klelmezésvezeték feladatai:

e Elsérendll feladata a szervezeti egység mukodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

e A konyhai dolgozdk munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

o FEtlapok tervezése 1 hénap idétartamra el6zé hé 20-ig, az étlapok alapjan a
megrendelések heti elkészitése.

e Biztositja az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat €s ellendrzi annak maradéktalan és
hidnytalan felhasznalasat.

o Az étkez6k 1étszamarol attekinthetd, egyértelml nyilvantartast vezetése, a valtozasok
folyamatos kovetése, a napi létszam Osszeallitasa igy, hogy a konyhdn mindig csak a
szilkséges létszamra f6zzenek.

e A Dboleséde, 6vodak, iskolak és felnottek 1étszamanak minden napi rogzitése az Eper
konyhaprogramban a MenzaPure étkeztetési program adatai alapjan.

o Naprakész szamitégépes konyvelés végezése az <¢lelmiszer raktar forgalmarol
mennyiségben €s értékben (szamlak bevételezése, napi nyersanyagkiadas).

e Havi zarast készitése, melyet kovetkezé honap 15-ig kell leadni.

e Havonta kimutatds készitése a norma szerinti és a ténylegesen felhasznalt
nyersanyagokrol, a normatél valé eltérésrol.

o A beérkezett szamldk eljuttatdsa minden héten a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Csoporthoz, hogy az atutalasok fizetési idén beliil megtorténhessenek.

o Gondoskodas a tisztito- és fertOtlenitGszer beszerzésérdl és azok szétosztasarol a
fézokonyha és a talalokonyhak részére.

¢ Gondoskodés a f6zokonyha és a talaldkonyhak sziikséges eszkdzeinek beszerzésérol.

o Szallitdi €s szolgaltatdi szerz6dések nyilvantartasa.

e Gondoskodas az ANTSZ, NEBIH 4ltal eldirt szabalyok és a 37/2014. EMMI rendelet
eldirdsainak betartdsardl €s betartatasarol.

e Gondoskodés az ételmaradék megfelel elszallitasardl.

e A konyhai dolgozok munkaidébeosztasanak, szabadsagolasi tervének elkészitése,
betegség esetén gondoskodas a helyettesitésrél, a tuléra nyilvantartasanak vezetése.

o Folyamatos kapcsolat tartds a talalokonyhak dolgozdival.

¢ A tulajdonvédelem maximalis betartasa és betartatisa.
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Elelmezésvezeto felelosségi kore:

¢ A konyhai berendezések, gépek, edények és egyéb felszerelésekért anyagi feleldsséggel

tartozik, valamint ezek karbantartasardl, folyamatos cseréjér6l gondoskodik.

o Az élelmezés szolgaltatds biztositdséért, a megfeleld Kkorszerii technologia

alkalmazéséaért.

o Az élelmezési lizem tisztasagaért.

e A személyi higiénia betartasaért.

e Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok orszagos és helyi rendelkezések betartasaért.

o A rabizott munkék szakszerti, pontos elvégzéséért.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a munkakorével kapcesolatba okozott karokért.

¢ A munkaterlileten észlelt szabalytalansagokat (baleset, munkavédelem, tizvédelem)
koteles irdsban jelenteni feletteseinek.

e Rendszeresen ellenérzi a feldolgozdsra keriild6 nyersanyagok mindségét és
mennyiségét, a technoldgiai folyamatokat.

e Figyelemmel kiséri a helyben talalas rendjét, a kiszallitasra keriil6 ételek mindségét és

mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit, naponta kiéllitja a szallitdleveleket.

Elelmezésvezetd kotelezettségei:

e Munkaidoben a munkaltatdo altal biztositott védéruhat koteles hasznélni, valamint

rendelkeznie kell az eldirt alkalmassagi vizsgalattal.

e A munkavallalo kételes a munkaidébeosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen

id6ben, tiszta munkaruhédba, dpoltan megjelenni.
o Jelenléti ivet koteles vezetni naponta, tdvollétét a felettesével eldre egyezteti.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni, a munkateriiletet magancélbél

nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
o Koteles a munkabdl vald tdvolmaradasat a legrévidebb idén beliil felettesével kozolni.
e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

o Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani és

betartatni.

e A munkavallalé6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a
szolgalati, valamint az izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon

nem ko6zolheti mas személlyel.
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A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.
Betegség vagy szabadsag miatti tdvollétét esetén koteles munkatarsat helyettesiteni,
munkakorét ellatni.
A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység elladtdsahoz valamilyen formaban

kapcsolodnak.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az igazgatd az intézmény neveldtestiilet
bevonasaval készitette el, a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai Sziiléi Szervezet véleményét be kell szerezni, a
Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények milikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdés és a 82. § (6) bekezdése alapjan véleményezte.

Az SZMSZ az elfogadasat és a fenntartdi jovahagyast kovetden, 2024. februar 01.
napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény
2024.januar 01. napjatol hatalyos, Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-
testlilete 270/2023. (X1.30.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az o6vodaval jogviszonyban 4allé minden
alkalmazottra, ‘illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalositasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartisarol az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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8. FUGGELEK

8.1. Varosi Ovodak és Bolcséde Ovodai Hazirend

8.2. Viarosi Ovodak és Boleséde Bolcsédei Hazirend

8.3. Munkakori leiras mintak

8.4. Adatvédelmi és adatbiztonsadgi szabalyzat

8.5. Iratkezelési szabalyzat

8.6. Tizvédelmi szabalyzat

8.7. Munkavédelmi szabalyzat

8.8. Illetményeloleg szabalyzat

8.9. Kézalkalmazotti szabalyzat

8.10. Varosi Ovodak és Bolcséde miitkodésével kapesolatos 6vodai szabalyzatok

Panaszkezelési szabalyzat

Szabalyzat az o6vodan kiviili programokrdl és sziiléi igények alapjan szervez6dd
Onkoltséges szolgaltatasokrol

Nyari 6sszevont 6voda miikodésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld é€s oktatdé munkat kozvetlentil

segitd munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozdhelyi értékelési szabalyzat

8.11. Varosi Ovodak és Boleséde miikodésével kapcesolatos bélesédei szabalyzatok

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

Etkeztetés Megszervezésének Szabalyzata

8.12. Gazdalkodasi mitkdésével kapcsolatos kitelezo szabalyzatok

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitéasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Gazdalkodasi szabélyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
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o Kikiildetés szabalyzat

e Anyag, - és eszkdzgazdélkodasi szabélyzat

e Reprezenticios kiaddsok elszamolasanak szabalyzata

o Vezetékes és mobiltelefonok szabalyzata

o (azdasagi szervezet igyrendje

¢ FEllen6rzési nyomvonal

e Bizonylati rend

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
e Munkaruha véddruha szabalyzat (Béke utcai székhely 6vodaban van)
o llletményeldleg szabalyzat

o Szdmviteli politika

o Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata

Tiszakécske, 2024. .............

P.H. Kalloné Mezei Szilvia

féigazgatod
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Iktatdszam: ’PH/l 78-3/2024.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2024. januar 19-i iilésére

Targy: Varosi Ovodak és Bolcséde 2024. évi nyari miikodési rendje
Tisztelt Bizottsag!

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a k6znevelési intézmények névhasznalatardl
sz6016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (7) bekezdése alapjan az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar tizenstodikéig a sziil6ket tajékoztatni kell.

A nemrzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés b) pontja alapjén a
fenntartd6 dont az Ovodéba torténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi
idOpontrol, az dévoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol. Az évodak heti
nyitvatartasat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 37. § (3) bekezdése alapjan a fenntarté minden év februdr 15-éig tajékoztatja a
sziiloket a bolcsddei ellatast nyujtdé intézmény nyari nyitvatartasi rendjérél. A nyéri zarva
tartas idOtartamat a fenntart6 legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg.

A Virosi Ovodak és Boles6de foigazgatdja az 6vodak és a boleséde 2024. évi nyéri
miikodését az alabbiak szerint javasolja:

Minden évoda nyitva 2024. 06. 28-ig
Az 6vodak sszevonva 2024. 07. 01 —2024. 08. 09-ig (6 hét)
Takaritas, minden 6voda zarva 2024. 08. 12 — 2024. 08. 23-ig (2 hét)
Minden évoda nyitva 2024. 08. 26-tol
Bélcséde nyitva 2024. 08. 09-ig
Takaritas, bolcsode zarva 2024. 08. 12 —2024. 08. 23-ig (2 hét)
Boleséde nyitva 2024. 08. 26-t6l

Javaslom, hogy a Varosi Ovodak és Bolcsdde 2024. évi nyari milkodési rendje a féigazgatd
javaslataval 9sszhangban keriiljon meghatirozasra.

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

Tiszakécske, 2024. januar 15. /

/w% ;
Toth Jaros

polgarmester




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenldségi Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képviseld-testiiletnek:

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete a Varosi Ovodak és Bolcsdde 2024.
évi nyéri nyitvatartasi és zarvatartasi rendjét az alabbiak szerint hatdrozza meg:

Minden 6voda nyitva 2024. 06. 28-ig
Az 6vodék Osszevonva 2024. 07. 01 —2024. 08. 09-ig (6 hét)
Takaritds, minden 6voda zarva 2024. 08. 12 — 2024. 08. 23-ig (2 hét)
Minden 6voda nyitva 2024. 08. 26-t6l
Bolesdde nyitva 2024. 08. 09-ig
Takaritas, boleséde zarva 2024. 08. 12 — 2024. 08. 23-ig (2 hét)
Bolcsdde nyitva 2024. 08. 26-t6l

Hatarid6: 2024. februar 15.
Felel6s: Abrahdm Réka aljegyz6



