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MEGHIVO

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsaga soron kovetkezd iilését

2025. februdr 18-dn (kedden) 15.00 orakor

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

Napirendi pontok:

1. A Virosi Ovodik és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
Eléterjeszté: Abraham Réka aljegyz

2. Ovodai és bolcsédei felvétel idépontjanak meghatirozdsa a 2025/2026. nevelési évre
Eléterjeszté: Abrahdm Réka aljegyz

3. 2024. évi szakmai €s pénziigyi beszdmold a szenvedélybetegek €s pszichidtriai betegek
nappali ellatasarél, valamint a szenvedélybetegek alacsony kiiszobli kozosségi
ellatasarél
Eléterjesztd: Abraham Réka aljegyz6

4. Egyebek

Kérem, az iilésen megjelenni sziveskedjen.
Tiszakécske, 2025. februar 14.

Zobokiné Toth Emese s.k.



Iktatészam: PH/552-3/2025.

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI, CSALADVEDELMI ES ESELYEGYENLOSEGI
BIZOTTSAGA
2025. februar 18-i iilésére ¥

Targy: A Virosi Ovodak és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Tisztelt Bizottsag!

A pedagégus-tovabbképzés rendszerérol sz6lé 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
2025. janudr 1-jén lépett hatdlyba, amelyet alkalmazni kell a pedagégusok 1j életpélydjarol
sz616 2023. évi LII. torvény (a tovdbbiakban: Puétv.) 70. §-dban meghatirozott pedagdgus-
tovabbképzés megtervezésére, megszervezésére. Ezen jogszabdly, a pedagdgusok uj
életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény, valamint a hatdlyos alapit6é okirat alapjdn a Varosi
Ovodék és Bolesdde fSigazgatGja feliilvizsgilta az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdélyzatit (a tovdbbiakban: SZMSZ), melyet jelen el6terjesztéshez mellékelek.

Az SZMSZ mdédositésa az alabbi pontokban sziikséges:

1.3. Az intézmény alapito, irdnyito és feliigyeleti szerve c. pont:
Aktualizél4sra keriilt az intézmény hatédlyos alapit6 okiratdnak kelte (2024. szeptember 27.) €s
az intézmény hatélyos alapit6 okiratdnak szdma (PH/2677-14/2024.).

1.7. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabdlyok c. pont:

Kiegészitésre keriilt a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024.(X11.23.) Korm.
rendelettel, valamint torlésre keriilt a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl €s kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet, amely 2024. december 31-én hatalyat vesztette.

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje c. pont:
A vezetdi megbizdsokra vonatkozé rész pontositdsra keriilt a Puétv-ben foglalt
rendelkezésekkel 6sszhangban.

3.2.1. Foigazgato c. pont:
A Puiétv. rendelkezéseinek megfeleld aldbbi kiegészitések torténtek:
e A fenntart6 altal elkészitett munkakori leiréds szerint végzi tevékenységeét.
e A nevelési-oktatési intézmény igazgatéja felel:
- aneveld- és oktatdmunka irdnyitdsaért €s ellendrzéséért,
- apedagdgus-tovabbképzési int€zményi program elkészitéséért, nyilvéntartasaért,
- a pedagégusminoOsitések az Onértékelések és a tanfeliigyeleti ellenOrzésekhez
sziikséges intézményi feltételek biztositasaért,
- a gyermekfelvétel szervezéséért és lebonyolitasaért,
- asziil6i szervezettel val6 egyiittmiikodésért,

- az alkalmazottak munkakori leirdsdnak, munkarendjének meghatarozasaért.



3.2.3. Foigazgato-helyettes c. pont:
A Puétv. rendelkezéseinek megfelel6 alabbi kiegészitések torténtek:

e A fOigazgat6-helyettes megbizdsakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik, kivdlasztdsa és megbizédsa a foigazgat6 hatdskore ala tartozik. A megbizdsa
hatdrozott idére 6t évre sz6l. A fdigazgaté tdvolléte, akadélyoztatdsa esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a foigazgatot, képviseli az intézményt. Az
intézmény nevében aldirdsra a fOigazgaté jogosult, akadédlyoztatdsa esetén azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan aldirdsi jogot gyakorolhat a féigazgat6-
helyettes. Téjékoztatja a fbigazgatét az intézményt ¢€rintd feladatokrol ¢€s
intézkedésekrol.

e Feladat és hatéskore:

- Segiti az 6voda vezetésével kapcsolatos teendOket, az alkalmazotti k6zOss€g
irdnyitasat.

- Segiti szervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai nevel6- €s oktatémunkit €s a
nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segiték munkdjat.

3.2.4. Tagintézmény-igazgatok és 3.2.5. Telephely-vezetok c. pont:
Kiegészitésre keriilt azzal, hogy feladat- és hatdskore mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori lefrdsa tartalmaz.

3.4.1. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések c. pont:

Kiegészitésre keriilt a pedagégusok 1j életpalydjarél sz6lé6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelettel, amely szintén meghatdrozza az
6vodapedagégusok és a nevel$-oktaté munkdt kozvetleniil segité dolgozék munkarendjét a
pedagbgusok 1) életpélydjardl sz616 2023. évi LII. térvény mellett.

3.5.2. A gyermekek tdvolmaraddsdra vonatkoz6 rendelkezések c. pont:
Moédositésra keriilt, hogy a gyermekek 6vodai tdvolmaraddsit az dvodapedagégus az ,,Ovodai
felvételi és mulasztasi naplé” helyett az oviKréta elektronikus rendszerben rogziti.

3.6.2. Az intézmény neveldtestiilete, értekezletei c. pont:
A hatélyos jogszabéalyoknak megfeleloen Az intézmény neveldtestiiletének feladata és jogai c.
rész kiegészitésre Keriilt azzal, hogy a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
70. §-a alapjdn a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és
dontéshoz6 szerve.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozé feladatok koziil torlésre keriilt a beiskoldzési terv
elfogadésa, a véleménynyilvénitasi jogkore tekintetében torlésre keriiltek az aldbbiak:

e az egyes pedagégusok kiilon megbizdsénak elosztdsa sordn,

o fOigazgat6-helyettes megbizasa, megbizdsdnak visszavondsa elott.
A neveldtestiilet értekezletei c. részbdl torlésre keriilt a Kozalkalmazotti Tanacs, amely mér
nem mikodik a Pdétv. hatilybalépése 6ta (adminisztrativ okok miatt nem Kkeriilt koradbban
torlésre).

3.6.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje c. pont:

A pedagbgusok teljesitményértékelése c. részben kiegészitésre keriilt az oviKréta
megnevezéssel az a rendelkezés, hogy a teljesitményértékelést irdsba kell foglalni,
dokumentdlasat elektronikus rendszerben kell rogziteni.

3.6.5. Tovdbbképzés, onképzés c. pont:
Ezen pont a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
el6irdsainak megfelelden mddositasra keriilt.



3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdgdval kapcsolatos rendelkezések c. pont:
Kiegészitésre keriilt a foigazgatd-helyettessel az a rész, hogy a sziilok a fdigazgatotdl,
tagintézmény-igazgat6tdl, telephely-vezet6tdl személyesen kérhetnek tdjékoztatast a
szabalyzatok tartalmardl, vagy helyben elolvashatjdk azokat, ezen kiviil a sziildi értekezleteken
és fogaddorakon is vélaszt kaphatnak kérdéseikre.

3.7.1. Az elektronikus tton elddllitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének rendje c.
pont:

A Virosi Ovodik és Bolesdde intézményében elektronikus tton eldéllitott papiralapi
nyomtatvanyok (csoportnapld, gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumenticid) torlésre
keriiltek, mivel az oviKréta rendszer hasznélata a kotelezo.

3.8.6. Kiilsé kapcsolatok rendszere, médja c. pont:

A gyermek- €&s ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsanak rendje szovegrészben pontositasra keriilt a
»Gyermek és ifjisdgvédelmi terv” neve ,,Gyermek- és ifjisdgvédelmi éves munkaterv’-re,
amely a Varosi Ovodak és Bolcséde Eves Munkaterv mellékletét képezi.

Fiiggelék:
Pontositdsra keriilt az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat neve.
Torlésre keriiltek az aldbbi szabdlyzatok:

e Kozalkalmazotti szabélyzat

¢ Panaszkezel€si szabalyzat

e A pedagbgus szakképzettséggel rendelkezo neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozéhelyi értékelési szabélyzat

e Bolcsédei szabalyzatok koziil: Adatkezelési Szabdlyzat - 2013. évi, Etkeztetés

Megszervezésének Szabdlyzata

e Gazdilkodasi miikodésével kapcsolatos kotelezd szabélyzatok
Kiegészitésre keriilt az aldbbi szabalyzatokkal:

o Tiszakécske Viaros Onkormédnyzata, a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal és a
kapcsolédé koltségvetési szervek visszaélés bejelentési rendszer mikddésérdl szolé
szabalyzata
Kozbeszerzési szabalyzat
Elelmezési szabélyzat
Virosi Ovodik és Bolcsdde Cafetéria szabélyzat
Munkaruha és védoruha szabélyzat
Belso Teljesitményértékelési szabalyzat

2

Helyi Mindsitési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a féigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval készitette el,
a Sziil6i Szervezet véleményezte €s a benne foglaltakkal egyetért.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy az elGterjesztést megvitatni €s a hatdrozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2025. februar 14.
Flrabalm 200,

Abrahdm Réka
aljegyz6




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Viaros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi,
Csalddvédelmi és Esélyegyenldségi Bizottsiga az aldbbi hatdrozat hozataldt javasolja a
Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Varosi Ovoddk és Bolcséde
Szervezeti és Miilkodési Szabélyzatit jovdhagyja, az abban foglaltakkal egyetért a
nemzeti koznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, az
dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr6l szolé 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.

2. A Virosi Ovodik és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. mércius O1.
napjatol hatalyos.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: Abrahdm Réka aljegyz0



Vdrosi Ovoddk és Bilcséde

6060 Tiszakécske Béke u.147.

Varosi Ovodak és Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2025.




LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositdja: Kalloné Mezei Szilvia

027575 foigazgato

Legitimacios eljaras

Sziil6i Szervezet véleménynyilvanité hatarozatszama:
81-1/2025.
Lovasné Sipos Tiinde

Sziiléi Szervezet vezetdje

Fenntarto jovahagyo hatarozatszama:

............ /2025
................................................... P.H.
Gombosné Dr. Lipka Klaudia - jegyz6
Készitette:

P.H.

Kalloné Mezei Szilvia — féigazgato

Virosi Ovodak és Bolcséde nevelétestiilete

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: féigazgato titkarsagan, tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetok,

bolcsédevezetd irodajaban, intézmény honlapjian (www.tiszakecskeiovodak.hu)

Hatalyos: 2025. marcius 01. Ervényes: A kihirdetés napjatél

visszavonasig

Iktatoszam: 81/2025.

Késziilt: 1/8 mésolati példany
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény neve:

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

Székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

OM azonosité szama: 027575

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, féréhelyek szima

Az intézmény székhelye:  Béke utcai Ovoda

Az intézmény tagintézményei:

Arany J. utcai Ovoda

Erkel fasori Ovoda

Bolcsode

Az intézmény telephelyei:
Templom téri Ovoda
Tiszabogi Ovoda
Mini Mané Bolcside

Bajcsy-Konyha

Didkotthon Konyha
Kossuth utcai telephely

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

6060 Tiszakécske,

Arany Jénos utca 2.

6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
6060 Tiszakécske,

Kossuth Lajos utca 59.

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

6060 Tiszakécske,

Kossuth Lajos utca 59/A

6060 Tiszakécske,

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.

6060 Tiszakécske, Rakdczi utca 16.
6060 Tiszakécske,

Kossuth Lajos utca 59/A



Gyermek féréhelyek szama:

Béke utcai székhelyovoda: 100 fo
Arany Jdnos utcai tagintézmény: 85 f6
Erkel fasori tagintézmény: 100 fo
Templom téri telephely: 70 fo
Tiszabaogi telephely: 50 fo
Bolesode: 64 fo
Mini Mano Bolcsode 12 fo

1.3. Az intézmény alapito, iranyité és feliigyeleti szerve

TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
6060 Tiszakécske, Kordsi utca 2.

Az intézmény fenntartéja: Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata

6060 Tiszakécske, Korosi utca 2.

Az intézmény hatalyos alapito okiratanak kelte: 2024. szeptember 27.
Az intézmény hatalyos alapité okiratanak szama: PH/2677-14/2024.

1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa

e Onill6 jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6néll6).

e Onélléan miik6dd és gazddlkodé koltségvetési szerv.

o A féigazgatét palyazat titjan a KépviselO-testiilet nevezi ki, hatérozott idore.

e A bolcs6dék ©0ndllé6 szakmai egységként miikodnek, a bolcsddevezetdt az

intézmény foigazgatdja nevezi ki a jogszabdlyi eldirdsok alapjan.



L.5. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, ellatds,

bolcsbdei ellatis,

sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése, ellitdsa (sajitos nevelési
igényli gyermek az a kiilonleges bandsmédot igényld gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgéasszeri, érzékszervi (latdsi, halldsi)
értelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus, spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (silyos tanuldsi, figyelemmel — vagy magatartdsszabélyoz4si
zavarral) kiizd),

gyermekétkeztetés bolcsddében, kdznevelési intézményben,

munkahelyi étkeztetés,

koznevelési intézmények miikodtetésével kapcsolatos feladatok,

f6z6konyhdk lizemeltetése,

vendégétkeztetés,

rendezvényi étkeztetés.

1.6. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati . . .
funkciészam korményzati funkci6 megnevezése
az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodéssal
1 | 013350
kapcsolatos feladatok
2 | 049010 mdashova nem sorolt gazdaségi ligyek
3 | 081071 iidiiloi széllashely-, szolgaltatas €s étkeztetés
4 { 091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
s | 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai
6 | 091140 6vodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
7 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési int€ézményben
8 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési int€ézményben
gyermekek napkozbeni ellatdsa, csalddi bolcsdde,
9 | 104030 munkahelyi bolcsodde, napkozbeni gyermekfeliigyelet,
vagy alternativ napkozbeni ell4tés wtjdn
10 | 104031 gyf’:r{nekek bolcs6dében €és minibolcsédében torténd
ellatdsa




11 | 104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

12 | 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni elldtasat
biztositd intézményben

13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

1.7. Az alaptevékenységre vonatkozoé jogszabalyok

e 2023. évi LII torvény a pedagégusok 1j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalydjarol sz6lo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl

e 18/2024. (IV.) BM rendelete a pedag6gusok teljesitményértékelésérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6ld torvény
végrehajtasardl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja (2008.)

e A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabélyai (2012.)

e 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgardl

e 328/2011. (XII 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nytjt6é gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol

e 15/1998. szdl6 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételérol

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi

€s gyamiigyi eljarasrol



33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

419/2024.(X11.23.) Korm. rendelete a pedagégus-tovabbképzés rendszerérol
48/2012. (XI. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézményekrol €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokr6l

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartisrél

1996. évi XX. torvény a személyazonosit6 jel helyébe 1€pd azonositdsi médokrél és az
azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVI torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad draml4sdr6l, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet)

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az A&llamhéaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsigrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabdlyair6l
2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsol6dé egyes
torvények modositasarol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

37/2014. EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-egészségiigyi
el6irdsokrol

Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 szdmu irdnyelv

A Virosi Ovodék és Bolcs6de hatélyos Alapité Okirata

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

kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

TISZAKECSKE VAROS
ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE

\4

VAROSI OVODAK ES
BOLCSODE

N

BOLCSODEK OVODAK GAZDASAG]I,

UGYVITELI UGYINTEZO

) AN |

AT BEKE UTCAI
TAGINTEZMENY || TELEPHELY SZEKHELY OVODA

/ \ / N

MINI MANO TAGINTEZMENY

BOLCSODE TELEPHELY

BOLCSODE

ARANY JANOS ERKEL

4 FASORI
UTCAI OVODA GVODA

TEMPLOM TI§ZAB6GI
TERI OVODA OVODA

DIAKOTTHON KOSSUTH BAJCSY-

KONYHA UTCAI KONYHA
TELEPHELY




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az int€zmény vezetdje a foigazgatd, aki egyben ellatja a Béke utcai székhely 6voda, valamint
a Templom téri és a Tiszabogi Ovoda vezetdi teendGit is. A féigazgaté kapcsolatot tart
Tiszakécske Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiiletével, a Vérosi Ovodak és Bolcsdde
tagintézményeinek, telephelyeinek, a bolcsddének €s a konyhak dolgozéival.

A foigazgaté munkdjat a sz€khely 6vodaban a féigazgaté-helyettes €s az 6vodatitkér, valamint
gazdasagi, ligyviteli ligyintézok segitik.

Az intézmény pénziigyi €s gazdalkodasi feladatait a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal 14tja
el. A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok keretei
kozott ondlléan gazdalkodik.

A Virosi Ovodak és Bolcséde gondoskodik a f6z6konyhak, melegitékonyhak iizemeltetésérol.
Székhely 6voda: Béke utcai Ovoda:  féigazgaté székhelye

Tagintézmények:  Arany J. utcai Ovoda: tagintézmény élén tagintézmény-igazgat6 4ll

Erkel fasori Ovoda:  tagintézmény élén tagintézmény-igazgaté 4ll

Bolcsode: szakmailag 6ndllé, €lén bolcsddevezeto all
Telephelyek: Templom téri Ovoda: telephely élén telephely-vezetd 4ll
Tiszabigi Ovoda: telephely €lén telephely-vezetd 4ll

Kossuth utcai telephely: telephely €lén féigazgato 4ll

Mini Mané Bolcsode: szakmailag 6n4lld, €lén a Bolcsde
bolcsddevezetdje éll

Bajcsy- Konyha: telephely €lén az élelmezésvezetd 4ll

Didkotthon Konyha: telephely €lén az élelmezésvezetd all

Vezetdi megbizasok:

e A vezetdi megbizds a kinevezés szerinti munkakor mellett, vezetd beosztdsra torténd

megbizéssal torténik.
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Foigazgat6: intézményvezet6i feladatot tobbcéli koznevelési intézményben a
foigazgaté lathat el, pdlydzati eljards ttjdn. Az dllami vagy Onkormdnyzati
fenntartdsi munkaltat esetén legfeljebb 6t €vig terjedd hatdrozott idore szdl,
egyéb esetben a vezet6i megbizas idStartamat a fenntart6 hatdrozza meg.
Féigazgat6-helyettes: A Kormany rendelete hatdrozza meg a féigazgat6-helyettes
vezet6i megbizds korét, tovdbbd a megbizas feltételeit. A vezetdi megbizds
hatdrozott idore, legfeljebb 6t évre sz6l.

Tagintézmény-igazgaté: A Kormany rendelete hatdrozza meg az egyéb vezetdi
megbizdsok korét, tovébba a megbizas feltételeit.
A vezet6i megbizds hatdrozott idore, legfeljebb 6t évre sz4l.

Bolcs6devezetd: vezetdi megbizds, palyazati eljards utjan, hatdrozott idore 5 évre

sz0l.

3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kordtél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

alaptevékenység szerinti feladatok elldtasat a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény 2011. évi CXC. és

végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai

program szabdlyozza.

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

foglalé6 foglalkozisok keretében folyik.

3.1. A nevelési év rendje

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

Az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsdval éves munkatervet készit, amely meghatdrozza az

6vodai nevelés helyi rendjét.

Eves munkaterv tartalmazza:

Az intézmény miikodését meghatdrozé dokumentumok
Miikodési rend

Miikodési feltételek

Helyzetértékelés

Nevelési év rendje

11



e Pedagdgiai feladatterv

e Nevelési év feladatainak iitemezése

e Kapcsolatok

e Reszortfeladatok

e Tovdbbképzések

e Ellendrzések, értékelések
Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok €s kotelességek gyakorldsdval, a gyermek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket 4llapitja meg.
A hdzirend tartalmazza:

e Altaldnos informdcidk az 6voddkrdl

e Az intézmény nyitva tartdsa

e Gyermekek az ovoddban

e Sziilék az ovoddban
A nevelési év rendjérol, az Ovodai Hazirendrdl, az Eves Munkatervben meghatarozott célokrél,
feladatokr6l a fOigazgaté, a tagint€ézmény-igazgaték, a telephely-vezetdk ¢és az

6vodapedagdgusok sziildi értekezleteken €s az intézmény honlapjan tdjékoztatjék a sziiloket.
Az 6voda nyitva és zdrva tartdsi rendje

e Napi nyitva tartds:
Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 6réig tartanak nyitva az 6vodék.
A napi nyitva tartds (ami lehet 10, 11 vagy 11,5 6ra) tagévodanként rugalmasan alkalmazkodik
a sziilok elézetesen felmért 6vodai igényéhez.
Ha az 6voda reggel 08:00 6ra el6tt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelo-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is

elldthatja.

o Reggeli és délutdni iigyelet rendje, a nyitva tartds fiiggvényében:
05:30-07:30 6ra, illetve 16:00-17:00 6ra kozott tart.
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e Az ovoda nyitva tartdsa az iskolai 0Oszi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
sziinetek idOtartama idején, amennyiben jelentdsen csokken a tagintézményi
gyermeklétszam, takarékossdgi okok miatt az 6vodék ligyeleti rend szerint tartanak
nyitva.

o Nydri zdrva tartds: Az 6vodék a fenntartd ajénlasa alapjén jilius 01-t6] ligyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus hénapban minden 6évoda és a bolcsdde egy idoben, 2
hetet zarva tart (takaritdsi sziinet), melynek pontos iddpontjardl a sziiléket legkésdbb
februdr 15-ig tdj€koztatjuk.

e Nevelés nélkiili napok: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (7) pontja
alapjan évente 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, melyek idépontjérdl a

sziilok 7 nappal elobb értesitést kapnak.

3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Féigazgato

Az 6voda élén f6igazgato all. A pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény 75.
§ (1-2) bekezdés alapjan felel az int€zmény szakszeri €s torvényes miikodéséért az ésszertii €s
takarékos gazdalkod4asért. A fenntarté dltal elkészitett munkakori leirds szerint végzi tevékenységeét.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkozatottak felett, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a végrehajtasi jogszabaly,
koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra vonatkoz$ szabaly nem utal mds hataskorébe.

Felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Az intézmény kiadmdanyozési joga a foigazgatét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra a foigazgatd jogosult, akaddlyoztatdsa esetén azonnali
intézkedést igénylo iligyiratokra vonatkozdan aldirasi jogot gyakorolhat a foigazgat6-helyettes.
Az atruhdzott jog gyakorldjanak az aldirés elott a féigazgatét tijékoztatnia kell.

Az intézmény gazdilkodasival kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget véllal iratokban az
alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. Az intézmény
gazdalkoddsdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalas
ellenjegyzését a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetje vagy az 4ltala

2,7 2

kijelolt személy végzi. Az aldirdk aldirdsuk mellett korbélyegzot hasznélnak.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

A pedagdgiai munkéért, a neveld- és oktatomunka irdnyitasaért €s ellenorzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagbgus-tovabbképzési intézményi program elkészitéséért, nyilvantartasaért,

a pedagégusmindsitések az onértékelések €s a tanfeliigyeleti ellendrzésekhez sziikséges

2 22

intézményi feltételek biztositdsaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a gyermekfelvétel szervezéséért €s lebonyolitasaért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjén a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢&s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért é&s ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsol6dé
feladatai koordindlasaért,

a sziil6i szervezettel vald egyiittmikodésért,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel €s sziiloi szervezetekkel
valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagégus Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartdséért €s betartatdsaért

az alkalmazottak munkakori leirdsdnak, munkarendjének meghatarozasaért.

A foigazgaté a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat

az intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak

" 2

kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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3.2.2. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetOsége a foigazgat6 €s a Vezetdi Kar.

A Vezetoi Kar tagjai: a fOigazgats, a foigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatdk, a
telephely-vezetok, a bolcsodevezeto.

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

A vezetdi értekezletek vagy a Vezet6i Kar megbeszélései utdn a foigazgatd, a foigazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a telephely-vezetdk, a bolcsddevezetd jogosultak és

kotelesek a dolgozdkat tdjékoztatni az értekezletek hatarozatair6l, dontéseirol.

3.2.3. Féigazgaté-helyettes

A foigazgat6-helyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
kivalasztdsa és megbizdsa a foigazgaté hatdskore ald tartozik. A megbizésa hatdrozott iddre ot
évre szOl. A foigazgaté tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti a foigazgatét, képviseli az int€ézményt. Az intézmény nevében aldirdsra a féigazgatd
jogosult, akaddlyoztatdsa esetén azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdan alairasi
jogot gyakorolhat a foigazgaté-helyettes. T4jékoztatja a foigazgatét az intézményt érintd

feladatokrdl és intézkedésekrol.

Feladat és hatdskore:
e Feladatait a féigazgat$ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
e Segiti az 6voda vezetésével kapcsolatos teendOket, az alkalmazotti kozOsség
irdnyitasast.
e Segiti szervezni, irdnyitani €s ellenorizni a pedagdégiai neveld- és oktatomunkat és a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitok munk4jat.
e Feladat és hatdskére mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa

tartalmaz.

15



3.2.4. Tagintézmény-igazgatok

Kozvetlen felettesiik a féigazgaté. A tagintézmény-igazgatok megbizdsa hatdrozott idOre 5 évre

sz0l. Feladat- és hataskore mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa

tartalmaz.

Munkéjukat a fdigazgaté irdnyitdsaval, illetve vele munkamegosztisban végzik. Tavollét esetén

a helyettesitésrdl hatdskorébol adéddan intézkedik.

A kotelezd oraszdmon feliili feladat és hatdskor

Segiti és tdmogatja az 6voda hosszi €s rovidtavi célkitiizéseinek megvaldsitasat.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagint€zmény torvényes és szakszerii
mikodését.

Iranyitja a tagintézmény dolgozdinak munkajat.

A kiadott koltségvetési kereten beliil gazdédlkodik, a beszerzéseket elvégzi.

Elkésziti a dolgoz6k munkabeosztdsét, ellendrzi annak betart4sat.

A dolgozdk részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informéciéaramlést.
Szabadséagolasi terv alapjan biztositja a dolgozék szabadsagoldsit.

Szervezi és irdnyitja a nydri takaritsi, feldjitdsi munkalatokat.

Felel a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartatdsaért.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor kialakit4sat.

A statisztika elkészitéséhez adatot szolgéltat.

Irdnyitja a munkaid6 nyilvantartést.

A bels6 pedagégiai-szakmai ellenorzési feladatokat tervezi, 6ndll6an hatdriddre elvégzi.

/&3

A balesetvédelmi eldirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti forrds
elhéritdsa érdekében intézkedik.

Részt vesz a leltarozas és selejtezés el6készitésében €s lebonyolitdsdban.

Az intézményi és tagintézményi rendezvények elokészitésében €s lebonyolitdsdban
tevékenyen kozremiikodik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziil6i szervezettel.

Kihaszndlja a palyazati lehetségeket, a tagintézményét menedzseli.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagintézmény torvényes €s szakszer(l

milkodését.

16



e Javaslatot tesz az intézmény Eves Munkatervéhez, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ,
a Hazirend oOsszedllitdsdhoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kitiintetéshez.

e Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértoinek feleldsségre vondsara.

e Beszdmol a féigazgaténak az idOszerii feladatok végrehajtasarol.

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

e Szervezi a kornyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teendoket.

3.2.5. Telephely-vezetok

Személyiiket a nevelétestiilet véleményének figyelembevételével a f6igazgatd hatdrozza meg,
megbizdsuk hatdrozott idore torténik, 5 évre sz6l. Feladat- €s hatdskdre mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

Tavollét esetén a helyettesitésrdl a fOigazgat6 intézkedik. Munkdjukat a foigazgatd
irdnyitasaval végzik.

A kotelezd oraszdamon feliili feladat és hatdskor:

A kotelez6 6raszamon feliil ellatandé (kotott munkaidén til végzett) feladataik €s hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-igazgatdkéval, kivéve a belsé pedagdgiai-szakmai ellendrzést.

3.3. Az igazgatok intézményben tartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatok intézményben tartozkoddsdnak rendje:

Az 6voda teljes nyitvatartdsi ideje alatt a fOigazgaténak, a foigazgatS-helyettesnek, a
tagintézmény-igazgatéknak vagy a helyettesitésre kijelolt 6vodapedagégusnak az
intézményben kell tartézkodnia.

A benntartézkodds idobeosztdsit a munkarend tartalmazza. Felel6ssége €s intézkedési
hataskore a miikodéssel, a gyermekek biztonsadgdnak megdvasadval Osszefiiggd azonnali dontést

igénylo ligyekre terjed ki.
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Az igazgatok akaddlyoztatdsa esetére vonatkozo helyettesitési rend

A fdigazgaté akadélyoztatdsa esetén a helyettesitést a foigazgatd-helyettes latja el. A foigazgatd
munkdjat szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos t4volléte alatt a fOigazgatéigazgatS-
helyettes latja el teljes felel6sséggel, az azonnali dontést nem igényl0, a foigazgaté kizarélagos
hatdskorébe tartozé iligyek kivételével.

A fdigazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
hénapnél hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes fOigazgatéi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a fenntarté altal torténik.

A fdigazgat$ és a fOigazgatd-helyettes egyiittes tdvolléte esetén a foigazgatd éaltal megbizott
tagintézmény-igazgato6 1atja el a helyettesitést.

A tagintézmény-igazgaté tdvolléte esetén az altala javasolt €s a fOigazgaté éltal adott megbizés
alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités elldtdsdban kozremiikodnek az adott idoben
munkarend szerint dolgozé ¢évodapedagégusok. Intézkedési jogkorik az intézmény
mitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasdval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo

tigyekre terjed ki.

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaidével kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatdk és az 6vodapedagdgusok kotelezd éraszamadt a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 5. sz. melléklete a hatdrozza meg. A nevelomunkdval kapcsolatos egyéb
feladatokat (sziil6i értekezlet stb.) az 6vodapedagdgusok kotelezd oréan feliil 14tjék el.

Az igazgatdk heti 6vodai foglalkozdsainak szdmét a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 5. melléklete tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol szl 2011. évi CXC. torvény 62. § (5), (8) bekezdés alapjan az
6vodapedagbgus heti teljes munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szdzaléka a kotott munkaidd.

A kotott munkaidot a gyermekekkel valdé kozvetlen, teljes 6vodai €letet magaban foglalé

foglalkozasra kell forditani.
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Legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus szaméra. A munkaid6 fennmaradé részében
munkaideje beosztasat vagy felhasznédldsat maga jogosult meghatdrozni. Az 6vodapedagégusok
és a nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segitdé dolgozék munkarendjét a pedagégusok tij
életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény és  a pedagdgusok j életpélydjardl sz616 2023. évi
LII torvény végrehajtisarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

3.4.2. Az 6voda dolgozéi

Az 6voddk dolgozdbit jogszabdlyok eldirdsai €s a fenntart$ engedélyezése alapjan megéllapitott
munkakorokre az intézmény féigazgatdja alkalmazza.
Az 6vodédk dolgozéi az 6vodapedagdgusok €s a neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitok

(pedagdgiai asszisztens, dajka, 6vodatitkdr).

Az 6vodak valamennyi dolgozdja valtozé munkahelyen van alkalmazva.

A munkavégzés helyének viltoztatdsa valamennyi munkakorben torténhet onkéntesen, vagy a
foigazgaté dontése alapjan.

Az 6vodapedagbgusok heti véltasban dolgoznak. Napi munkarendjiiket, helyettesitési rendjiiket
a féigazgato, a tagintézmény-igazgatdk, telephely-vezetdk allapitjdk meg.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgoz6k munkdjat a foigazgatd, tagintézmény-
igazgatd, telephely-vezetd dltal meghatdrozott munkarendben, irdnyitdsuk és ellendrzésiik
alapjan végzik.

Csoportmunkdjukat az 6vodapedagdgus irdnyitja.

Az 6vodai dolgozok a munkdjukat személyre sz616, részletes munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

3.5. Az 6vodai elhelyezés

3.5.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

e Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke 6vodai

felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
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e Az O6vodai beiratdsok idOpontja minden évben a fenntarté altal meghatdrozott
idopontban torténik, a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1)
bekezdése €s a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 49. §-a alapjén.

e Az idOpontrdl és a beiratdssal kapcsolatos tudnivalékrdl a sziilok, a fenntarté és az
6voda honlapjan hirdetmény formdjadban kapnak tijékoztatdst, a beiratkozds elsd
hatdrnapjit megel6z6en legalabb harminc nappal.

e A gyermekek felvételér6l a foigazgaté dont, figyelembe véve a tagintézmények
férbhelyeit.

e Az intézmény fOigazgatdja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontést
irdsban, a kérelem elutasitidsdra vagy mdsik tagintézménybe val6 Aatirdnyitdsira
vonatkoz$ dontését hatdrozati formaban kozli a sziilovel.

e Tagintézményi tiljelentkezés, valamint sziil6i kérésre masik tagintézménybe torténd
athelyezési kérelem esetén a foigazgatd a vezetdség javaslatit figyelembe véve dont.

e A gyermekek csoportba valé beosztasardl a tagintézmény-igazgat6, telephely-vezetok,

6vodapedagdgusok €s a sziilok, véleményének kikérése mellett a féigazgat6 dont.
3.5.2. A gyermekek tavolmaradasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek 6vodai tdvolmaradasat az dvodapedagdgus oviKréta elektronikus rendszerben
rogziti.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrdl tdvol marad, mulasztdsét igazolni kell.

A mulasztds igazolt, ha:
e azt a sziil0 a Hézirendben meghatdrozottak szerint igazolja (betegség vagy sziil6i
kérelem alapjén),

e agyermek hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztds igazolatlan, ha:
e a gyermek kotelezGen vesz részt az 6vodai nevelésben €s egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napndl tobbet mulaszt, a foigazgaté a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhaszndlatirdl szdl6

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan értesiti a gyermekvédelmi és gyamiigyi

20



feladat- és hataskorok ellatdsar6l, valamint a gydmhatésdg szervezetérol és
illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban

a hatésagot.

3.5.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket mdsik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,
e az Oktatési Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodai jogviszonydnak
szilineteltetésére vagy megsziintetésére,
e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

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

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a hivatalt.

3.5.4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

Intézményiink f6z6konyhdkat iizemeltet, amelyek biztositjdk a gyermekek étkeztetését.

» Az étkezési téritési dij megdllapitdsa helyi szabédlyoz4s alapjén torténik.

» A diétas étkeztetés biztositott az dvodaban, a diétds étlap tervezését €s a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziild gyermeke diétds étkeztetését az
intézmény 4ltal kiadott nyomtatvény kitoltésével €s a szakorvosi igazolds benyujtasaval
kérheti.

» Az 6voda a téritési dij ellenében napi hdromszori étkezést biztosit (tizérai, ebéd,
uzsonna), mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 6ran 4t koteles a hiitdben megOrizni.

» A gyermekek az 6voda éltal biztositott tizérait és ebédet kizdrélag az Svodaban
fogyaszthatjik el.

> A gyermek hidnyzisa esetén az étkezés minden nap 10 6rdig mondhaté le, a lemondés
masnaptél érvényes. A hidnyzés kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhdjardl.

> Hianyzas utdni visszaérkezést el6z6 nap 10 6rdig kell jelezni ételrendelés céljabol.
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>

Bejelentés hidnydban a gyermek a foglalkozasokon részt vehet, de étkezésben nem
részesiilhet.

Az 6vodaba csak megfelel0ségi jelzéssel ellatott €lelmiszerek behozatala engedélyezett.
Az iinnepekhez, programokhoz kapcsolédéan (pl. sziiletésnapok, évzarék, csalddi
napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP el6irdsoknak
megfeleld cukrdszatb6l vasdrolt készitményeket hozhatnak be a sziilok, melyek

vasarlasi helyét szadmldval tudjdk 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 Osszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

Téritési dij hatralék esetén a fOigazgaté felszolité levélben, 15 napos hatérido
megadasaval felhivja a sziilo figyelmét a téritési dij befizetésére.

Ha a sziil6 a felsz6lités ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a féigazgaté nyilvantartdsba
veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente tdjékoztatja errdl a
fenntart6t.

Tulfizetés a kovetkez6 hénapban keriil elszdmolasra.

-----

részt vevd gyermek részére, ha:

>
>

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban é€l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csalddban €I, ahol hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csalddban €l, ahol a sziil6 nyilatkozata alapjdn az egy fore juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavéllaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett osszegének 130%-

at,

nevelésbe vették.
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A gyermek torvényes képviseldjének Korményrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvdnyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogosité koriilményrol. A
formanyomtatvanyt a sziil6 az 6vodapedagdgusokto6l kérheti €s a kitoltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benytjtani.

A gyermek a kérelem benyujtasit kovetd napt6l étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg is

megéllapitésra keriil.

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

Az 6voda teriiletén az otthonrél hozott ételek fogyasztdsa, nassolds nem etikus, kivételt

képeznek a koran érkez6d gyermekek, akik reggelit hozhatnak magukkal.

3.5.5. Az 6voda épiileteinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésének megfelelen kell haszndlni.
Az 6voda helyiségeinek hasznéléi felelosek:
e az §voda tulajdondnak megbvasaért, védelméért,
e az §voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért,

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

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

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet
intéz6 személyek tartézkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt, az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatd, tagintézmény-igazgatd, telephely-vezetd engedélyével, &tvételi elismervény

ellenében lehet.
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3.5.6. Intézményi védé, 6vo szabalyok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alapvet® feladata az egészsége €s testi €psége

megorzéséhez sziikséges teendOk megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges

intézkedések megtétele.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezd6 Munkavédelmi

Szabiélyzatot és Tiizvédelmi Szabélyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitdsokat,

a menekiilés ttjat.

A gyermekbalesetek megelozésének feladatai:

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa dlland6 feladat.

Az 6vodapedagdgus feladatit képezi, hogy a rdbizott gyermekek részére az egészségiik,

testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl

meggy6z6djon.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott €s egyéb esetekben, az 6vodai

csoportokban a gyermekek életkordnak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik €s

testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, veszélyforrdsokat és az elvédrhat6

magatartdsformékat. Ennek tényét az 6vodai csoportnapléban kell dokumentélni.

Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset €ri, a vele foglalkoz$ dolgozé kotelessége

az elsosegélynyujtds €s a veszélyforrds jelentése a tagint€zmény-igazgatd, telephely-

vezet6 felé, aki koteles azonnal intézkedni.

Gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

erre kijelolt személy végzi és kezdeményezi a jogszabdly szerint sziikséges intézkedés

megtételét.

A gyermekek balesetvédelmi oktatdsa kiterjed:

- A jatékok, eszk6zok, haszndlati targyak helyes, rendeltetés szerinti haszndlatara.

- A csoportszobdban, mosddban, folyoson €s az udvaron torténd helyes viselkedésre,
mozgasra.

- A séték, kirdndulasok sordn a helyes viselkedésre.

A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport

szokasrendszerének kialakitdsit €s betartasat oly mdodon kell ellatni, hogy azok a

baleset-megelozést szolgaljak.
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e Az 6voda csak megfeleldségi bizonyitvannyal rendelkezd jat€kot vasérolhat. Az
6vodapedagégus koteles a jatékokon feltiintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst gondosan &ttanulmédnyozni és a

jatékeszkozt aszerint alkalmazni.

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

ovodaval

A gyermekeket kisér6 személy kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény fOigazgatdjdnak, tagintézmény-igazgatdjanak, telephely-
vezetdjének koteles jelezni, hogy milyen iigyben jelent meg az 6vodaban.

e Fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoéi, tanitéi, gydm, nevel6sziiléi €s egyéb hivatalos
l4togatdsok a foigazgatdval vagy a feladatellatasi helyek vezetdivel tortént egyeztetések
szerint lehetségesek.

e Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok l4atogatasat més személy részére, a f0igazgato és
a feladatellatasi helyek vezet6i engedélyezik.

¢ Intézményiinkben a szakmai gyakorlatot teljesité dolgozénak egy hetes gyakorlati id6

esetén hdaziorvosi igazolds kell. Az egy hetet meghaladé gyakorlat esetén

munkaalkalmassédgi igazolds, érvényes egészségiigyi konyv sziikséges. A vizsgélat dija

a szakmai gyakorlatot végzét terheli.

3.5.8. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés,
drviz, belviz stb.), a robbantéissal torténd fenyegetés, jarvanyiigyi veszélyhelyzet. Ezek esetén
a féigazgatd, tagintézmény-igazgatd, telephely-vezeto, tizvédelmi felelds intézkedik.

A fbéigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarté értesitésérdl. A féigazgatd

akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni sziikséges:
- az intézmény fenntartgjat,
- thz esetén a tlizoltdsagot,
- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

- személyi sériilés esetén az orvost vagy mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztré6faelhérit vagy népegészségiigyi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a fdigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitisara az épiiletben tart6zkod6 személyeket széban értesiteni kell, riasztdsuk sziikséges.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletb6l minden
gyermeknek tdvoznia kell, ezért a csoport elhagyédsa el6tt €s a varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolni az 6vodas gyerekeket.

Az 6voda épiiletébe érkez6 rendvédelmi szerveket a foigazgatd, vagy a foigazgaté-helyettes
tdjékoztatja a kovetkezokrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrol,

a helyszinrajzarél, a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,
- az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokr6l,
- akozmi vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tart6zkodé személyek 1étszamardl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utdn a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitdsa
szerint kell eljarni.
A tliz esetén sziikséges teendOk:

e A részletes intézményi szabalyozast a Tiizriad6 Terv tartalmazza. A Tiizriadé Terv
elkészitéséért a foigazgato felel.

e A munka, - balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsért, a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, €s az évenkénti feliilvizsgilatar6l a fdigazgaténak sziikséges
gondoskodnia.

e Tiiz esetén az épiilet kiiiritése Tlzriad6 Terv szerint torténik. Az épiilet kiiirit€sének
id6tartamarél, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informicidja
alapjan a féigazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e Azépiiletek kiliritését a Tlizriad6 Tervben szereplo kiiiritési terv alapjén évente legalédbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a feladatellatdsi helyek
vezet6i felelnek. A Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozéjara kotelezd érvényiiek.
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A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatdlyba 1épését a

koznevelésért felelos miniszter rendeletben szabélyozza.

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

A jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmények mikodését érintd veszélyhelyzeti
intézkedéseket, a sziikséges magatartdsi, higiéniai szabalyok betartdsat, az intézmény
jérvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljirasrendje tartalmazza. A foigazgaté felelOs az
eljarasrend elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, illetve a jarvanyligyi
veszélyhelyzet idején a feliilvizsgélatért. Az intézkedési tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Tagintézményekben, telephelyeken az azonnali intézkedéseket a feladatell4tési helyek vezetoi,
teszik meg, amelyrdl haladéktalanul értesitik a féigazgatét.
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
részesiiljon a testi- lelki jolétét, egészségi dllapotat hatékonyan fejleszté egészségmegdrzd
tevékenységekben.
Az életkorhoz kotott kotelezd szlirdvizsgélatok a védondi tandcsaddban torténnek a sziild
jelenlétében.
A védond az 6vodékban sziikség esetén:

e tisztasdgi vizsgalatot,

e eseti megbeszéléseket,

e neveldi el6adasokat tart.

Az ovoddk egészségvédelmi szabdlyai:
e A baleset megelozésére és a balesetre vonatkozé rendszabdlyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.
e Minden nevelési év nyité értekezietén tlizvédelmi €s munkavédelmi oktatdsban

részesiilnek a dolgozdk.
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e Az intézmény dolgozdinak egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik, amelyet az
tizemorvos évente érvényesit.

e A dohédnyzasra vonatkozé szabalyokat, miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziilsknek kotelessége betartani!

e Az 6voddk mikodtetése sordn a Bécs-Kiskun Viarmegyei Korményhivatal

Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabédlyokat be kell tartani.

Az ételallergidval élé’ gyermekek egészségvédelme

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (5a) - (5d) bekezdésében
meghatérozottak szerint:
A koznevelési intézménynek biztositania kell:

a) a 62. § (1a) - (1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kock4dzatu allergids betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanuldk egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviseld, az (5a) bekezdés a) €s b) pontja szerinti koriilmény fennéllasardl
a koznevelési intézményt legkésobb a gyermek Ovodai jogviszonya létesitésekor, vagy a
tudomadsszerzést kovetden errdl haladéktalanul tdjékoztatja az 6vodapedagogust. A koznevelési
intézmény a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl, kapott adatokat, a gyermek biztonsdgos

napkozbeni ellatdsdnak céljabodl legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, fenndlldsdig kezeli.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény:
e 62. § (la) - (le) bekezdés rendelkezése alapjin, inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek specidlis ell4tésa:
Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek sziilojének, torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglakozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnyitdsa

alapjan az (1b) - (1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast intézményiinkben biztositjuk.

e 72.§ (1a) - (1e) bekezdésben a sziilo részére kotelességeket hatdroz meg a térvény.

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban &ll6,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockdzati allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotirdl €s a megteendd

siirgdsségi intézkedésekrol
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a) beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabbd koteles gondoskodni arrdl, hogy az
életmentd gydgyszert a gyermek mindig tartsa maganal.
Javasolt a folyamatos kapcsolattartds, illetve az dvodapedagdgus rendszeres tdjékoztatdsa a

gyermek egészségiigyi dllapotarol.

Els6sorban az Oktatdsi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzést elvégzd pedagdgus vagy neveld
— oktaté munkat segitd foglakoztatott biztositja:

v’ az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek ellatdsat a specidlis eljardsrend szerint,

v, Elsbsegélynydjtasi ismeretek — A 1égutat veszélyeztetd allapotok és az anaphylaxia”

képzés €s protokoll alapjan a gyermekek egészségvédelmét.

Az elektroakusztikus hangositdsu rendezvények ellendrzésének meghatdrozdsa

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
$z616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjén:

A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
tevékenységeken, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatési
intézmény 4ltal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen gyermekek is
rész vesznek, a gyermek zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk.

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

érdekében.

3.6. Pedagégiai munka
3.6.1. Pedagégiai Program
Az 6vodaban a neveldmunkat az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramija alapjan, a

foigazgat a neveldtestiilet bevondsaval elkészitett, a fenntart6 altal jovahagyott Pedagdgiai

Program hatarozza meg. A Pedagdgiai Programot nyilvdnossagra kell hozni.
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3.6.2. Az intézmény neveldtestiilete, értekezletei

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi int€ézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben, a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkdt koézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény nevelotestiiletének feladata és jogai

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §-a alapjdn a nevelGtestiilet a
nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozé szerve. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete nevelési €s oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mds jogszabdlyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,
e hazirend elfogadasarél,
e atovabbképzési program elfogadasardl,

e ajogszabalyokban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelotestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet:
e anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruh4zhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles a - neveldtestiilet 4ltal
meghatdrozott médon €s idokozonként - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet

megbizasabol eljar.
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E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hézirend

elfogadéséra.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveloGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirendben
és idopontban az int€zmény foigazgatdja hivja 6ssze, évente minimum 3, de sziikség
esetén tobb alkalommal.

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze, ha a neveldtestiilet egyharmada,
az intézmény foigazgatdja, tovabba a Sziiléi Szervezet sziikségesnek latja. Ezekben
az esetekben a kezdeményezok aldirdsa, valamint az értekezlet okdnak a megjelolése
sziikséges.

Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil
Ossze kell hivni.

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

Az intézményi értekezletek levezetését a fOigazgatd, akadédlyoztatisa esetén a
foigazgat6-helyettes 14tja el.

A nevelbtestiileti  értekezlet jegyzOkonyvét a foigazgaté dltal  kijelolt
6vodapedagdgus vezeti, a jegyzOkonyv hitelesitésére a jelenlévok két nevelOtestiileti
tagot vélasztanak. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetden 3 napon beliil el kell
késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet.

A nevelodtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni.

A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, dontéseit
egyszerli szO6tobbséggel hozza. Dontési jogkore a nyilt, vagy titkos szavazds
meghatdroz4sa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot a féigazgatd
szavazata donti el.

A foigazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet €s az alkalmazotti k6zosség kétharmadanak a jelenléte és szavazati

tobbsége sziikséges.
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A nevelotestiiletek feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozé feladatok elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja mésra, a neveldtestiilet egy csoportjara pl.
szakmai munkako6zosségre. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja neveldtestiileti értekezleten koteles
tdjékoztatni a nevelbtestiiletet azokrél az iigyekrdl, feladatok teljesiilésérdl, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabodl eljart.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések

e A nevel6testiileti értekezletet a féigazgatd késziti elo.
e A nevelGtestiilet irdsos elOterjesztés alapjdn tdrgyalja a Pedagégiai Programot, az
SZMSZ-t, a Hazirendet, az Eves Munkatervet, a szakmai munkakozosségekre, az

6vodai munkdra irdnyul6 atfogé elemzést, értékelést, int€ézményi beszamolot.

3.6.3. Szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb o6t pedagégus hozhat 1étre szakmai
munkakodzosséget. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi int€zmény szakmai
munkdjinak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellenOrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljardséban.

A pedagégusok azonos szakmai érdekl6dés €s problémafelvetés mentén, onkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.

Miikodése:
e A nemzeti kdznevelésrodl sz616 2011. évi CXC. torvény 71.§ alapjan az intézményben
szakmai munkako6zosségek, munkacsoportok hozhaték 1étre.

e A munkakozosség vezetdjének €s tagjainak személyeit, 1étszdmét a foigazgatd és a

Vezet6i Kar hatdrozzak meg.
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A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznélatdrél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjdn szakmai
munkak6z6sség dont miikodési rendjérdl €s programjardl, szakteriiletén a neveldtestiilet
altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményét a pedagdgiai program, tovabbképzési program
elfogadédsidhoz, az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivélasztadsahoz be kell szerezni.
Gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak

szakmai segitésérol.

A munkakozosség célja:

Részvétel az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

Uj innovativ tevékenységek kiprébaldsa, bevezetése, belsé tovabbképzések,
hospitilasok szervezése, ezéiltal szakmai segitségnyijtis a hat€konyabb neveld munka
érdekében.

Az egyéni képességekre alapozva a differencidlt fejlesztés, felzdrkoztatas,
tehetséggondozas segitése.

A neveldmunka eredményességi vizsgélatdnak segitése, részvétel a belso értékelésben,

ellendrzésben, javaslattétel a tovébbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség vezeto feladata:

Osszedllitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat.

Munkak6z0sségi foglalkozasokat tart, bemutatd foglalkozésokat szervez.

Irdnyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, részt vesz a belsd pedagdgiai
ellendrzésben.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a féigazgats, illetve a

nevelGtestiilet szdmara a munkak6zosség munk4jarol.

Szakmai munkacsoport

Az int€zmény nevelGtestiilete nevelési-mddszertani feladataik megoldédsa céljabdl, szakmai

munkacsoportot hozhatnak létre. A hatékony informéciéaramlast az infokommunikaciés

eszkozok is segitik.
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Miikodése:
¢ A munkacsoport minimum 2 s, tovabbi 1étszdmot a feladat nagysdgdnak megfeleléen
hatdrozzuk meg.
¢ A munkacsoport minimum két nevelési év idotartamig miikodhet.

e Véleményét nyilvanithatja a pedagégiai-szakmai munkdaval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:
e Részvétel az intézmény nevelési moédszertani munkédjédnak tervezésében ¢€s
szervezésében.
o Az egyéni képességekre alapozva a differencidlt fejlesztés, felzarkoztatas,
tehetséggondozés segitése.
e A neveldomunka eredményességi vizsgalatdnak segitése, részvétel a belso értékelésben,

és javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkacsoport vezetd feladata:
o Osszedllitja a munkacsoport éves munkaterveét.
e Iranyitja a tagok szakmai fejlodését €s részt vesz a belsd pedagdgiai értékelésben.

Osszefoglal6 beszdmol6t készit a foigazgato, illetve a neveldtestiilet szdmdra.

3.6.4. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése

e A bels6 ellen6rzés feladata az O6voddban folyéd pedagégiai tevékenység
hatékonysdgénak mérése.

e Az cellenérzés a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre terjed ki.

e Az ellenOrzést a foigazgato, a féigazgatd-helyettes €s a tagintézmény-igazgatok végzik
az ellendrzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy, de sziikség
esetén tobb alkalommal ellendrzik és értékelik a neveld munkaét.

o A foigazgat6 egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkak6zosség vezetdjét

is bevonhatja.
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e Az ellenérzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrél a féigazgaté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet még a féigazgaté-helyettes, a tagintézmény-

igazgato és a szakmai munkako6zosség vezetdje.

Az ellendrzés fajtdi:
e Terv szerinti: - az éves munkatervben rogzitett szempontok szerinti.
e Rendkiviili: - a problémak feltdrdsa, megoldéasa érdekében,
- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés idejét és témdjat a csoportnapléban rogziti az igazgatd. A tapasztalatok széban
reflektalasra keriilnek, amelyek segitik az 6vodapedagdégusok pedagégiai-szakmai munkdjanak

fejlddését.

A pedagogusok teljesitményértékelése

Jogszabalyi hattér
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok tj €letpalyajardl 75.§ (2) k), 98.§ (3),
129.§ (1) e), 160.§ (7)
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj €letpélydjardl sz6l6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl (88/A. § (3), 95/D. §)

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol
e Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok €s vezetok teljesitményértékeléséhez

o A teljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljarasrendje

A munkiltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatérozott szabdlyok szerint értékelni a pedagégus €s a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelés a munkdéltatdra és az értékelendd személyre terjed ki.

A teljesitményértékelés az intézmény foigazgatdjanak jogkorébe €s feleldsségi korébe tartozik.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos részletek a helyi int€ézményi szabdlyzatban kertil

meghatérozasra.
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Az értékelés szempontrendszere 2 részbdl 4ll:

e személyre szabott szakmai teljesitménycélok,

e a munkavégzés meghatdrozott értékelési szempontjai alapjan torté€nd értékelés.
Az 6évodapedagdgusnak hdrom a vezetdi megbizdssal rendelkezd személynek négy személyre
szabott célt kell meghatdroznia nevelési évenként.
A teljesitményértékelésbe a foigazgatd bevonja az igazgatShelyettest €s a tagintézmény-
igazgatokat.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont a kovetkez6 nevelési év illetményeltéritésérol.
A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni, dokumentaldsat oviKréta elektronikus rendszerben

kell rogziteni.

A pedagégiai munka értékelése

Az intézménynek Onértékelést kell készitenie. Célja a kiemelkedo és a fejlesztendd teriiletek
meghatdrozasa, az erre épiilo fejlesztési tervek készitése, fejlesztési feladatok intézkedési tervbe
val6 rogzitése. Az intézmény az onértékelés sordn azt vizsgélja, hogyan tudott megfelelni a
sajat maga altal készitett pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak, hol tart a célok
megvaldsitdsdban. Az Onértékelés rendszerét, folyamatdt az Oktatdsi Hivatal altal kiadott
Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.

A nevelési évzaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka eredményeit, 4ltaldnos
tapasztalatait, az ellenorzés 4&ltaldnosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hidnyossidgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, onképzés

A pedagdgus-tovabbképzések szolgidljdk a pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddéd
képzésben megszerzett ismereteknek, jartassdgoknak megijitasat, kiegészitését és a neveld-
oktaté munkahoz sziikséges ismereteknek €s készségeknek a bovitését €s fejlesztését.

A pedagbégusnak, pedagdgus tovdbbképzésen a pedagégus-munkakdr betSltésére jogositd
oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember honap elsd munkanapjatol kell részt vennie.
A pedagdgus-tovabbképzés Ot €ves ciklusonként, Osszesen szdzhdsz kredit értékii képzések

teljesitésével valésul meg.
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A pedagé6gus-tovabbképzés fajtéi:
e a koznevelési intézmény igazgatdja éltal kijelolt szakmai tartalmi megtjitd (legaldbb
hatvan kredit keretében),
e apedagbgus dltal valaszthat6 képzés (legfeljebb hatvan kredit keretében).
e ,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagégusnak a gyakornoki ideje alatt egy
alkalommal gyakornoki tovdbbképzést (tizentt kredit keretrében) kell teljesitenie.
A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a kdznevelési int€ézmény igazgatdja késziti
el a szakmai munkakozosség részvételével, a nevelési évet megel6zo €v 4prilis 30-ig.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagdgus, aki 6tvenotddik €letévét betdltotte
a nevelési év kezdetének napja eldtt. Tovdbbképzésen nem Kkell részt vennie annak a
pedagbégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgédt tett, a vizsgdk letételét kovetd tovabbképzési

ciklusban.

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

Megemlékezések:
Maircius 15-i nemzeti iinnepiink alkalméval a megemlékezés az 6vodai csoportokban torténik.
Lehetdség szerint a nagycsoportos kori §vodés gyermekek ellatogatnak varosunk Taldlkozasok

Hézanal 1évo Petdfi emlékmiithoz, ahova az ltaluk készitett magyar zaszldkat helyezik el.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:

Mikulas, Kardcsony, Farsang, Hiisvét, Méjus 1, Any4k Napja, Piink6sd, Gyermeknap, Evzérd,
sziiletésnapok, Zold jeles napok.

Megiinneplésiiket az Eves Munkaterv és a csoportnaplék tartalmazzdk. Az iinneplés
feladatellatasi helyenként neveldtestiileti dontés alapjan a sziilok szdmdra zart vagy nyitott

formdban, csoportonként vagy tagintézményi szinten torténik.

Hagyomdnyok dpoldsa:

A népi hagyomanyok 4polésa a jeles napokhoz kapcsol6dé szokdsok megismertetése keretében
valésul meg tagintézményi és csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kirdnduldsok, kidllitisok megtekintése, mozi, -és szinhdzlitogatisok szervezése az Eves

Munkaterv alapjan torténik.
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Rendezvények:

e Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témdit az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alébbi teriiletekhez kapcsolddhat: kdrnyezetvédelem, fenntarthat fejlodés és
az egészégfejlesztés.

o Feladatelldtdsihely szintii: csaladi délutdnok, sziil6i férumok.

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

o Kozosségformal6 programok

3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fbigazgat6 titkarsagan, valamint a tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetOk iroddiban kell

elhelyezni a foigazgat6 4ltal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd dokumentumokat:

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
e Hazirend

o Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérdl sziildi értekezleten, valamint a feladatellatdsi-helyek
hirdetdtabldin értesitjiik a sziilOket.

A sziilok a fdigazgatotdl, foigazgatd-helyettestdl, tagintézmény-igazgat6tol, telephely-
vezet6tdl személyesen kérhetnek tdjékoztatdst e szabdlyzatok tartalmar6l, vagy helyben
elolvashatjdk azokat, ezen kiviil a sziil6i értekezleteken €s fogadédrdkon is vélaszt kaphatnak

kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtaldlhat6k az intézmény honlapjén is.
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3.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljardsok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjért, az iratok szakszerl €s biztonsagos megoérzésére
alkalmas irattar kialakitdséért, tovdbba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi €s technikai,
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illetve személyi feltételek biztositasaért a foigazgato felelds.

A szabdlyozds célja, hogy az intézmény az iratkezelést €s az adatokat milyen médon és
formdban rogziti:
e Pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen az irat tja.
e Az intézmény rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes é€s gyors
megolddasat szolgélja.
e Biztositsa az irattiri tervben meghatdrozott ideig, az iratok épségben €s hasznélhaté

dllapotban val6 6rzését, a maradandé értékii iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az §vodai feladatok ellatdsat érintd hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint az ellendrzést a foigazgatd, illetve az altala kijelolt foigazgat6-helyettes

feliigyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint.

A féigazgato feladatai:

e Az §voda iigyviteli és iratkezelési szabélyzatat elkésziti €s kiadja.

e Jogosult kiadményozni, €s az 6vodaba érkezd kiildeményeket felbontani.

e [Iranyitja €s ellendrzi az dvodatitkdr munkd;jat.

e Kijeloli az iratok iigyintézdit.

e Megéllapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabédlyokat annak véltozasait €s e
szerint modositja az iratkezelési szabalyzatot.

e Ellendrzi, hogy az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabdlyzat

eldiras szerint torténjen.
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Felel az Iratkezelési, - illetve Adatkezelési €s Adatbiztonsagi Szabdlyzatban foglaltak
teljesitésének rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség
szerint a szabdlyzat médositdsanak kezdeményezéséért.

Meghatérozza informatikai rendszer vonatkozéasdban az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket. Megjeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
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izemeltetéséért onélldan felelds személyt.

A foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato feladatai:

Ellen6rzi, hogy az intézményben vagy a feladatelldtasi helyeken az iratkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyok és a belsd szabalyzat eldirdsai szerint torténjenek.
Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat moédositasit,
amennyiben az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokban véltozast észlel.

A féigazgaté tdvollétében a fdigazgatd-helyettes jogosult az 6vodédba érkezd
kiildemények felbontdsara, kiadméanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését €s levéltari dtaddsat elokésziti €s lebonyolitja.

Az ovodatitkdr iigyviteli feladatkire:

Az intézményi feladatok ellatidsdval kapcsolatos hivatalos iigy szervezése és végzése, azonkiviil

az iigyeket kisér6 iratkezelés is a munkakorébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkozé

jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjdn végzi munkdjat. A tudomdséra jutott

hivatali titkot megorzi.

Feladatai tobbek kozott:

Az iigyiratok és bélyegzok nyilvantartésa.

A hivatali ligyek nyilvéntartasa.

A hivatalos ligyek csoportositdsa, valamint rangsorolasa.

A kiildemények 4tvétele, felbontasa €s kezelése.

Az iratok iktatdsa.

Az elektronikus dton érkezett kiildemények tovébbitasa és nyilvantartdsba vétele.
A hatdridos ligyek folyamatos nyilvéntartasa.

Kiadmanyozés elokészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, majd postai feladasa.
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e Az iigyiratok hivatalos mésolata.
e A végrehajtott ligyek iratainak irattéri elhelyezése.
e Az irattdr kezelése, rendezése €s irattari jegyzékek készitése.

e [rattdri anyag selejtezése.

3.7.1. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus tton eldallitott dokumentumnak mindsiil minden olyan dokumentum, amely csak
elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott kapcsolatban elektronikusan eldéllitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentum-rendszert alkalmazunk a nemzeti koznevelésrOl sz6lo
torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
Intézményiinkben a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetjiik. A rogzitett, térolt,
tovabbitott adatok kezelését a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41. €s 43.8§,
az Adatvédelmi €s Adatbiztonsdgi Szabélyzat, valamint a belso iratkezelési szabdlyzat alapjan
kezeljiik.
Az elektronikus rendszer hasznédlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasat.

e Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentéseket.

e A gyermekek adataira vonatkozé bejelentéseket.

e Az oktéber 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus iton elddllitott fent sorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgaté aldirdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az int€zmény informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.
A mappdhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag

a féigazgat6 4ltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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3.7.2. Az elektronikus iton eléillitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Kinyomtatott formdban, papiralapon hozzaférhetové kell tenni az elektronikus uton
elédllitott papiralapi nyomtatvanyt.
Kinyomtatast kovetden a papiralapi nyomtatvanyt el kell latni a hataskorben eljard
foigazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével.
A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott elvardsokat (szdmozott oldal,
Osszefliizott dokumentum) biztositani sziikséges az elektronikus titon el6dllitott
nyomtatvanyok esetében is.
Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az 0sszefiizét dokumentumok esetében, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény oldalbdl 4ll.
A hitelesités szovege: Hitelesitési zdradék
A dokumentumon és iraton feltiintetjiik a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé
utaldst, vagyis ,.elektronikus nyomtatvany”.
Az elektronikus rendszer hasznélata folyaman ki kell nyomtatni €s az irattarban
sziikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
» Az oktéber elsejei statisztika, - intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositésa.
Ha az intézmény fOigazgatéja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus
aldirassal, a papir alapon elkiildott (aldirt, pecsételt) iratok felelnek meg a

hitelessé€g kritériumainak.

A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szamité dokumentumok hitelesitési

rendje:

A hitelesitési zdradékot kell elhelyezni a papiralapi dokumentumon, amelynek tartalmaznia

kell a hitelesitd aldirasat, az int€ézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatit, a hitelesités

idépontjat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal sziikséges ellatni.

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

rendje
A Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) eléréséhez felhaszndléi nevek, sziikséges
jelszavak megaddsa, jogok bedllitdsai a féigazgat6i mesterjelszé kezeld rendszerben

torténik.
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e Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok olvashatésigat, haszndlhatésagét a selejtezési
id6 lejartdig vagy levéltarba adasiig biztositani kell. Ezért olyan tdrolérendszert
sziikséges alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez ajénlatos feltételeket. A
foigazgaté a koltségvetésbdl biztositja az elektronikus dokumentumok szamitégépen
kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi és technikai feltételeket.

Sziikséges eszkdzok: adathordozdk, illetve az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez
sziikséges zdrhat6 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 1évd
iratok, iktatott iratok selejtezésére, az elektronikus rendszerbdl valé selejtezéskor,
megsemmisitéskor. Az elektronikus adathordozén 1€évé adatok megsemmisitése az

adathordoz6tdl fiiggden torténhet torléssel vagy az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

3.7.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszerii aldirdsdndl kizarélag a nyilvantartdsban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaki bélyegz0, illetve az 6voda nevét tartalmazoé, téglalap
alakd fejbélyegz6 hasznélhat6.

A Dbélyegzolenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemonddst, vagy nevelési-pedagdgiai
szempontbdl fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

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

a sziikséges intézkedéseket ez iigyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. Az igazgatok és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodai kozosségek kapcsolattartdsa a foigazgatd, a tagintézmény-igazgatdk és a telephely-

vezetOk utjan valésul meg.
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A kapcsolattartds formdi lehetnek:

Vezet6i értekezletek,

nevelotestiileti értekezletek,

alkalmazotti k6z0ssé€g értekezletei,

rendezvények, hagyomédnyok 4polésa, linnepek,

Szakmai Napok, Tuddsmegoszté Férumok, bemutaté foglalkozédsok, nyilt napok,
palyazatok kapcsén a ,,j6 gyakorlat” bevezetésével, miikodésével konzultaciok tartdsa,

koz0sségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolatrendszere

Az alkalmazotti kozosség tagja az intézményben foglalkoztatott munkavallalé.

Az intézményi alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a féigazgatd, a szakmai
munkat végzd Ovodapedagdgusok, a neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segitd
pedagégiai asszisztensek és dajkdk, az dvodatitkar, a bolcsddei dolgozdk, a konyhai
dolgozdk és a gazdaségi, ligyviteli ligyintézOk egyiittmikodését.

Az intézmény fOigazgatdja évente legaldbb egy alkalommal alkalmazotti értekezletet
tart, melyen részt vesz az intézmény minden dolgozdja. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel €s azokra vélaszt kapjanak.

A székhely intézmény, a tagintézmények €s a telephelyek neveldtestiilete a
foigazgatoval vald egyeztetés alapjan ondlléan miikodhet és hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajit szervezeti egységiiket érintik.

Azokban az iligyekben, amelyek kizdrélag csak a székhely intézményt, vagy csak az
egyes tagintézményeket, telephelyeket érintik — a féigazgatéval tortént egyeztetés utdn

— a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

3.8.3. A gyermekkozosségek kapcsolata

Az intézmény gyermekkozosségét a tagintézményi és telephelyi csoportok alkotjadk. A

csoportszervezések kialakitdsanal figyelembe vessziik az aldbbiakat:

féréhelyek szdma,

kiilonleges bdndsmddot igényld gyermekek szdma,
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gyermekek életkora.

Kozosségformalas lehetdségei:

3.84.

Intézményi, tagintézményi linnepek, rendezvények, programok, kirdnduldsok,

bolcsddével val6 kapcsolattartas.

e

A sziil6i szervezetek és az igazgatok kapcsolattartasi formai

A sziilok jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
sziiloi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A feladatellatési helyek sziil6i szervezet tagjaival, vezetdivel az 6vodapedagégusok, a
tagintézmény-igazgatd, telephely-vezeto €s a foigazgaté tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a sajat maga éltal kidolgozott szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjén tevékenykedik.

A koznevelési torvény altal meghatérozottak szerint a sziildi szervezet véleményezési
joggal rendelkezik az SZMSZ és az Eves Munkaterv, az adatkezelési szabalyzat
elkészitésekor.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a sziiloi szervezet vezetdjén
keresztiil irdsban juttathatjdk el a tagintézmény-igazgatéjdhoz, és az int€zmény
foigazgatdjahoz.

A foigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az irasbeli megkeresésre 8 napon beliil koteles
vélaszolni, hatdrozatot hozni a felvetett liggyel kapcsolatban.

Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziil6i értekezlet 6sszehivasarél a
sziilé1 szervezet vezetOi irdsban, 8 nappal elobb, a téma megjelolésével éErtesitik a
foigazgatot, az érintett tagintézmény-igazgatot, telephely-vezetdjét.

Az évodai sziiléi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjét érinté iigyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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3.8.5. Az 6vodapedagégusok és a sziilok kapcsolata

Egyiittmiikodés szinterei:
e Az 6vodai élet mindennapjai,
e csalddlatogatas,
o sziil6i értekezlet, fogaddorak,
e nyilt napok,
e munkadélutan,
e Ovodai rendezvények, iinnepek, értekezletek, kirdndulasok,

e gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

¢ Nyitott, hiteles tdjékoztatds, egyiittmiikodés a gyermek optimalis fejléddése
érdekében.

e Szemléletformalds: kozos értékeken alapulé nevelés, amelynek elsddleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, médja

Ovoda - iskola kapcsolata:
Kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki az iskoldval, a gyermekek sikeres iskolakezdésének
érdekében.
Az 6voda és iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiikodési megdllapoddsunk hatirozza meg.
A megallapod4s az aldbbiakat tartalmazza:

e Szakmai megbeszélések, konzulticidk.

e Neveldmunkank elméleti és gyakorlati 6sszehangolasa.

e A két intézmény rendezvényein vald k6zos részvétel.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgdlatokkal, pedagogiai szakmai szolgdltatokkal

A kapcsolattarté személyek elsOsorban a féigazgaté €s a feladatelldtdsi helyek vezetdi. A
kapcsolattartds formdi kiterjednek:

o Szakvélemény megkérése, amely a gyermek fejlettségével, magatartdsaval kapcsolatos.
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e Nevelési Tandcsad6ban torténd fejlesztésre.

e A foigazgatd, feladatellatasi helyek vezet6i €s az 6vodapedagégusok sziikség szerint
konzult4ciét tartanak a Bécs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat
Tiszakécskei Tagintézmény gydgypedagdgusaival és a Bécs-Kiskun Viarmegyei
Pedagdgiai Szakszolgélattal.

A Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont €s egyéb tandcsadé szolgdlatok (pl.: RAABE stb.) dltal
szervezziik a tovdbbképzéseket, szakmai tandcsadést. A pedagdgiai-szakmai munkéankat segitik

a kiilonb6z6 médszertani folydiratok, kiadvanyok.

Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségiigyi szolgaltatéval (orvos, védond, Népegészségiigyi Osztdly, csalddgondozd)
valé kapcsolattartds elsGsorban a féigazgaté €s a feladatellatasi helyek vezetdinek a feladata.
A tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztosité szolgaltatéval vald
kapcsolattartds szabdlyozdsa a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § (18)
bekezdésben megfogalmazottak szerint torténik:

,»a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti 4ltalanos jarObeteg-szakellatdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltal4dnos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s emiatt az vodai nevelésben
a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba

jérassal nem tudja teljesiteni.”

A gyermekek védelmét szolgdlo kapcsolattartds

Az 6vodai gyermekvédelem f6 céljdnak a prevenciét tekintjiik, mely magdban foglalja a
gyermekkozosség egészére kiterjedd, ezen beliil minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett pedagdgiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a tiszakécskei Csalddsegitd- és Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, a Tiszakécskei Jarasi Hivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztalydval,
valamint a nevel0sziiloi hdlézattal. A gyermekvédelmi feladatok ell4tdsa kapcséan részt vesziink
a jelzorendszer mikodtetésében €s az értekezleteken, egylittmiikddiink a jelzérendszer

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

gyermekeket nyilvantartjuk.

A gyermek- és ifjiisdgvédelmi feladatok elldtdsdnak rendje:

e Az 6vodai csoportokban az évodapedagégus kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrdsdban,
megeldzésében €s megsziintetésében.

Ennek soran egyiittmiikodik a Csalddsegit6- €s Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellitd més személyekkel,

intézményekkel, hatésdgokkal.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és elldtdsiat a fOigazgatd A4ltal
megbizott 6vodapedagdgus végzi. A megbizott vodapedagdgus a féigazgatd 4ltal jévahagyott
,Gyermek- és ifjuisdgvédelmi éves munkaterv” alapjan, és az abban meghatarozottak szerint

szervezi €s végzi az int€ézmény gyermekvédelmi feladatait.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel:

Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtérral rendszeres, €s eseti kapcsolattartés a

helyi sajtval a rendezvények és gyermekmiisorok alkalméval.

Kapcsolat a fenntartoval:

e polgarmester, alpolgdrmester,

* jegyzo, aljegyzd,

o Tiszakécske Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete,

e Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag,

e Pénziigyi, Vagyonhasznosit6 és Telepiilésfejlesztési Bizottsag,

e Szocidlis, Egészségiigyi, Csalddvédelmi €s Esélyegyenloségi Bizottsdg

e Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Csoport, pénziigyi osztdlyvezeto.
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Kapcsolat az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal:

Intézményiink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a Szegedi POK-kal a mindsitési
eljaras, pedagégus tovabbképzés, az 6vodai szabdlyozasok, fejlesztd programok kidolgozisa
kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartdsaért, az egyiittmikodésért a féigazgato a felelOs.

Kapcsolat a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Gazddlkoddsi Csoporttal:
A pénziigyi és gazdaségi feladatok intézése iigyében a foigazgatd kapcsolatban 4ll a pénziigyi

osztalyvezetdjével €s dolgozdival.

Kapcsolat az ovoddt tdmogato alapitvdny kuratoriumdval:

A Vdrosi Ovoddk és Bolcséde intézmény alapitvdnydnak neve:

,HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartas az alapitvdny kuratériuméval az alapité okiratban meghatarozottak szerint

torténik.
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4. A BOLCSODEK MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

A bolcsédét a gyermekvédelmi torvény sorolta a szocidlis védelem rendszerébe, ezen beliil a
gyermekvédelem, gyermekjoléti alapellatds €s a gyermekek napkozbeni elltdsa korébe, igy a
SZOCIALIS ES CSALADUGYI MINISZTERIUM (SZCSM) feliigyelete al4.

A bolcséde a gyermekjoléti alapelldtas része, a csalddban nevelked6 3 év alatti gyermekek

napkozbeni ellatdsét, szakszeri nevelését-gondozasat végzo intézmény.

4.2. A bolcsiéde szervezeti formaja

A Bolcsdde és a Mini Man6 Bolcsdde kozos igazgatdsi intézmény a Virosi Ovoddk és
Bolcsdde keretén beliil, melyek 6nallé szakmai egységként mikodnek.
A bolcsddék élén a Bolcsdde bolcsddevezetdje 4ll, aki ondlléan irdnyitja €s vezeti a bolcsodei

intézmények szakmai tevékenységeét.
4.3. A bolcséde munkarendje
4.3.1. Nyitva és zarva tartas

Nyitva tartds:

A nyitvatartasi idot a fenntart$ hatdrozza meg.

A bolcsbéde hétfotdl - péntekig reggel 06:00 — 17:00 6rdig tart nyitva (napi 11 6ra).
A teljes nyitvatartasi idoben kisgyermeknevelOk foglalkoznak a gyermekekkel.

Zdrva tartds:
e Nydri zarva tartds: két hét a nagytakaritdsi munkdk, karbantartds miatt.
e Bolcsbde nyitva tartdsa az iskolai sziinetek alatt: amennyiben a sziilok kardcsony és
Ujév kozott nem igénylik a bolcsddei ellatast, a bolcséde ez idd alatt a fenntartd

engedélyével zarva tart.
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4.3.2. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

A bolcsédei dolgozdk jogviszonyit a pedagdgusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL
torvény, valamint a kézalkalmazottak jogalldsar6l sz616 1992. évi XXXIII. torvény €s az ezek
végrehajtasara kiadott 4gazati rendelkezések szabélyozzak.

A dolgozék munkabeosztdsit a munkarend rogziti, melyet a bolcsddevezetd készit el. A
kisgyermekneveloknek a torvényes napi 8 6ra munkaidobol 7 érét kell a gyermekcsoportban
letolteniiik, a fennmaradé 1 6rat a neveld-gondozé munkéval kapcsolatos feladatokra forditjék.
Tartés tavollét esetén a bolcsOdevezetdt a foigazgatd dltal megnevezett kisgyermekneveld
helyettesiti. A bolcsddei dolgozék helyettesitését a bolcsddevezetd koteles megszervezni,

melyet a munkakori lefrasban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolcsédevezeto feladata és hataskore

e Tagja az intézmény Vezetdi Kardnak, segiti a fdigazgaté munk4jat.

e Irényitja és ellendrzi a bolcsddék nevelési €s gondozési feladatainak ellatasat.

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

e Segiti, tdimogatja a bolcsédék hosszi €s rovid tavi célkitlizéseinek megvaldsitasat.

o Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozék szdmadra, biztositja az informécid
dramlést.

e Gondoskodik a bolcsodékre vonatkozé rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtisardl, azok betartdsardl.

e A csoportok zavartalan miikodéséhez biztositja a torvény szerinti személyi feltételeket.

e A bolcsddékben foglalkoztatott kisgyermeknevelok €s bolcsddei dajkdk szabadsagat a
szabadsdgolasi iitemterv alapjén biztositja.

o Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozék munkéjét, annak érdekében, hogy a
bolcsodében gondozott gyermekek harmonikus fejléddése biztositott legyen.

o A féigazgaté dontéséhez elokésziti a bolcsddei felvételi igényeket.

e A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsdndl figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozéi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden

csoportnak 4llandé kisgyermekneveldi legyenek.
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Felel a bolcsodék egész dokumenticidjadnak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munk4jat.

Az orvosi vizsgdlatoknal éltaldban jelen van, ezdltal valamennyi gyermek egészségiigyi
allapotérdl tdjékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilot
miel6bb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébol. Fert6zd megbetegedés
esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont vonatkoz6 utasitésait.

Felel a bolcs6dék tisztasdgdért és rendjéért, az elhasznélddott felszerelési targyak
p6tlasarol.

A bolcs6dék részére kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, beszerzéseket
elvégzi.

A selejtezés és leltdrozas elokészitésében, lebonyolitdsdban részt vesz.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A nydri nagytakaritasi munkakat szervezi, irdnyitja.

Kapcsolatot tart a miikodtetovel, a foigazgatéval, a szakmai irdnyitast végzokkel, az
egészségiigyi szakfeliigyelettel, az int€ézmény tobbi tagintézmeényével, telephelyével és
az Erdekképviseleti Férum képviselSjével.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, mindazokkal, akik a prevenci6 és az alapellétds teriiletén
a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek (véd6néi szolgalat,
hézi gyermekorvosi szolgdlat, a telepiilésen miikodd nevelési tandcsadd, csalddsegitd
k6zpont, 6voddk, hasonlé profild gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei,
gyermekjoléti szolgélat, a gyermekvédelem szakemberei, gydmhatosag).

A gyermekvédelmi feladatokat elldtja, kozremiikodik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrdsadban, megelozésében, megsziintetésében.

Az intézményi védd, 6v6 szabédlyokat betartja, betartatja, a gyermekbalesetek
megeldzésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettségének eleget tesz, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

Rendkiviili esemény, bombariadd, tiiz, katasztréfa esetén az eldirdsoknak megfeleloen

intézkedik, jelenti felettesének.

52



4.3.4. A bolcsédék dolgozoi

A bolcsddék dolgozéi a kisgyermeknevelok é€s a bolcsddei dajkdk. A bolcsddevezetd
irdnyitdsdval végzik munk4djukat, és figyelembe veszik a bolcsdédeorvos, valamint
gy6gypedagdgus szakmai itmutatdsait is. A bolcsddé€k dolgozéi munkéjukat a személyre sz616,

részletes munkakori leirdsok alapjan végzik.

Human eréforras

Bolcsdde:

Bolcs6devezetd

o 1 f0, fiiggetlen vezetd, csecsemo- és kisgyermekneveld BA végzettséggel, aki napi 8
Ordban végzi a vezetoi feladatokat.

Kisgyvermeknevel6k

e 12 {6 kisgyermekneveld

Bolcsddei dajkdk

e 4 f6 bolcs6dei dajka képesitéssel

Mini Mané Bolcséde:

Kisgyermeknevel0k

e 2 {6 kisgyermekneveld

Bolcsddei dajka

e 1 6 bolcsddei dajka képesitéssel

A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

4.4. Bolcsodei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bolcsédébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerdpiaci részvételiik

vagy egyéb szocidlis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkzbeni gondoz4sat.
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A gyermekek védelmérol €s a gydmiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény 41.§ (2)
és a43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocidlis - vagy egyéb ok miatt - felvételi

lehetoségét, akiknek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozés, nevelés.

A gvermek bolcsddébe tirténd felvételét a sziild hozzdjdruldsdval kezdeményezheti:

o korzeti védono,

e haziorvos, hdzi gyermekorvos,

e szakértoi és rehabiliticids bizottsag,
e szocidlis, illetve csalddgondozd,

e gyermekjoléti szolgalat,

e gyadmhatlsig.

A bolcsédébe a gyermekek 20 hetes kort6l vehetdk fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdén még nem
érett az 6vodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését a hdzi gyermekorvosa nem javasolja, 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig bolcsddében nevelhetd és gondozhatd.

A bolcséde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését €s gondozasit is.

A sajéitos nevelési igényl gyermekek korai gondozését a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

4.4.2. A gyermek tavolmaradasara vonatkoz6 szabalyok

e A gyermek bolcsddei tdvolmaraddsat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatdson

vezeti.

e A gyermek betegsége estén az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja a

bolcsodét.
e A gyermek csak egészségesen, orvosi igazolassal hozhat6 ismét bolcsddébe.
e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja bolcs6débe vinni, egy

munkanappal megel6zden 10 6rdig tdjékoztatnia kell a kisgyermeknevelot.
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4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

> Az étkezési téritési dij megallapitdsa helyi szabdlyozds alapjan torténik.

> A bolcsdde téritési dij ellenében napi négyszeri étkezést biztosit a gyermekeknek, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat 48 6rdn 4t koteles a hiitdben megorizni.

> A diétds étkeztetés biztositott a bolcsddében, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziilo gyermeke diétds étkeztetését az
intézmény 4altal kiadott nyomtatvény kitoltésével €s a szakorvosi igazolas benyujtasaval
kérheti.

» A gyermek hidnyzisa esetén az étkezés minden nap 10 6riig mondhatd le, a lemondas
mdsnaptél érvényes. A hidnyzds kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhajar6l.

» Hidnyzas utdni visszaérkezést el6z6 nap 10 6rdig kell jelezni ételrendelés céljabol.

» A Dbolcs6dében csak megfeleloségi jelzéssel elldtott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az linnepekhez, programokhoz kapcsolédéan (pl. sziiletésnapok,
évzarok, csalddi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eldirdsoknak megfelel6 cukrdszatbdl vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vésérlasi helyét szamladval 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 Osszegérol, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a foigazgaté felsz6lité levélben, 15 napos hatdrid6
megaddsaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

> Ha asziil6 a felsz6litas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a féigazgat6 nyilvantartisba
veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, €s negyedévente tajékoztatja errdl a
fenntart6t.

» Tilfizetés a kovetkez6 hénapban Keriil elszdmoldsra.
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/////

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani a bolcsidei nevelésben

részt vevd gyermek részére, ha:

>
>

A

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csalddban €l, ahol hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csalddban él, ahol a sziil6 nyilatkozata alapjin az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavéllaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-

at,

nevelésbe €s védelembe vették.

gyermek torvényes képviseldjének Korméanyrendeletben rendszeresitett

formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositd koriilményrol. A

formanyomtatvéanyt a sziilé az kisgyermeknevel6t6l kérheti és a kitoltdtt formanyomtatvényt

az intézményhez kell benyujtani.

A gyermek a kérelem benyujtdsat kovetd naptdl étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg is

megallapitasra keriil.

4.4.4. A bolcs6dék épiiletének hasznalati rendje

A bolcsdde épiiletét, helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznélni. A bdlcséde helyiségeinek

hasznaléi feleldsek:

a bolcs6de tulajdondnak megdvasaért, védelméert,
a bolcsdde rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

z 22

az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartdsaért.

A bolcs6dék épiiletébe érkezo idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolcsddevezetdjének.

A bolcsddék épiiletében a bolcsddei dolgozdkon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet

intéz6 személyek tartézkodhatnak.
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Vagyonvédelmi okok miatt a bolcsodék berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

foigazgatd, bolcsddevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Nevelo - gondozé munka

4.5.1. A bolcsddei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

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

A Dbolcsddék szakmai miikodését alapvetéen ,,A bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramja”, illetve ,,A bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabédlyai” c. médszertani levél

szabélyozza. (Budapest SZMI 2012.)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellenérzés

A szakmai szabdlyok betart4sat az intézmény jogszerii miikodését a Bacs-Kiskun Varmegyei
Korményhivatal Szocidlis €s Gyamhivatala, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgat6sag—Mddszertani FOosztidlya legaldbb kétévente hivatalbdl ellendrzi, hogy az
engedélyes a jogszabdlyokban és a szolgéltat6i nyilvantartdsban foglaltaknak megfeleléen
mukodik-e.

Az egészségiigyi szakfeliigyeletet a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kecskeméti
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztdlya gyakorolja.

A szakmai munka szinvonalét a bolcsddevezetdje irdnyitja €s ellendrzi.

4.5.3.A tovabbképzés rendje

A kisgyermeknevelOk tevékenységéhez nélkiilozhetetlen a tovabbképzés, ezekért a foigazgatd
és a bolcsodevezetd a felelOs.
A 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet az aldbbiakban hatdrozza meg a kisgyermeknevelok
akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.
Egy tovabbképzési ciklus 4 €v:

e Fels6foku végzettséggel rendelkezOknek 80 kredit pontot.

o Kozépfoki végzettséggel rendelkezOknek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

periddusban.
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4.5.4. A szakmai munka mindgségpolitikaja

A szocidlis ellatas folyamatdban a j6 mindséget, az optimadlis ellatés jelenti.
e A sziil6 mindségnek azt tekinti, ha gyermeke elldtdsa zokkenOmentes, amelyrdl
megfeleld informéciét kap. Gyermeke szivesen jar a kozosségbe €s jol fejlodik.
e A kisgyermeknevel6i munkdban a mindség arra irdnyul, hogy a gyermekek nevelése-

gondozdsa az egyéni bandsméd igénye alapjan torténjen.

4.5.5. Gondozasi iigyvitel

A bolcsidevezetdje dltal kezelt nyilvdntartdsok, dokumentumok:

s A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak nyilvéntartasa.

o Felvételi kérelem bolcsddei ellatds igénybevételére.

s Felvételi konyv (C.3354-10).

e Havi statisztika, éves statisztika.

e Megillapodds az ellatds igénybevételérdl, beleépitve a sziildi nyilatkozat a tdjékoztatasi
kotelezettség megtorténtérdl (Gyvt. 32.§ (5)-(7) bekezdése).

e A személyes gondoskoddst nyujté6 gyermekjoléti alapellatdsok €s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrdl sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az elldtdsi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tévollétének dokumentdlésa.

e Dolgoz6k munkakéri lefrésa.

e Fert6z6 betegségek nyilvéntartésa.

¢ Dolgoz6k munkarendje.

e Tovabbképzési terv.

e Kis és nagy értékii eszk6zok nyilvantartdsa (leltar).

e Selejtezéssel kapcsolatos dokumentécié vezetése.

o Koltségvetés.

e Heti étrend (bolcsédeorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezeto).

e Dolgozdk szabadsag nyilvantartdsa.

e Dolgozdi jelenléti iv.
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A kisgyermeknevelok dltal vezetett nyilvdantartdsok:
e Csoportnapl6
e Napi jelenléti kimutatds korcsoportok szerint (3354-1)
e Nyilvéntartds az étkezést igénybe vevokrdl 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 4. sz.

melléklete
e Bolcsddei torzslap, fejlodési lap
e Fejlodési napld
e (Csaladi fiizet
e Gyermekek napirendje, heti rendje
e Nevelési terv
e (Csalddlatogatas Osszefoglaldsa
e Beszoktatds Osszefoglaldsa

e Dolgozéi jelenléti iv

Bolcsodeorvos dltal vezetett dokumentumok:
e Felvételi statusz

e Gyermek betegsége esetén csalddi fiizetbe beir a sziilonek

4.5.6. Unnepek rendje

A gvermeki élet hagyomdnyos rendezvényei.

Sziiletésnapok, Napsugaras 0sz, Mikuldsvar, Adventi vasar, Kardcsonyi iinnep, Farsang,
Allatsimogaté, Hisvét, Nyilt nap, Anydk napja, Gyermeknap, Bolcsddések biicsiztatdsa,
ismerkedési délelott.

Az iinneplés formdja a kisgyermeknevelok dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.

4.6. Kapcsolatok rendje

4.6.1. Alkalmazotti ko6zosség kapcsolatrendszere

e A bolcsddevezeto a foigazgatival egyeztetve 6ndllé szakmai dontést hozhat azokban az

tigyekben, amelyek kizarélag sajit szervezeti egységiiket érinti.
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e A bolcsGdevezetd nevelokozosségi értekezletet tart azokban az iligyekben, amelyek
kizéardlag a bolcsddei dolgozdkat érintik.
e Az intézmény féigazgatéja évente legaldbb egy alkalommal intézményi alkalmazotti

értekezletet tart, ahol az alkalmazottak véleményeket, észrevételeket tehetnek.

4.6.2. Sziilokkel valé egyiittmiikodés

A sziilok és a kisgyermeknevelok folyamatosan, kolcsonosen tdjékoztatjdk egymdst a
gyermekek fejlodésérol.

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds €s a napi taldlkozasok sordn a sziilok megismerhetik
a bolcsoddei nevelés, a kisgyermekneveld pedig a sziild révén megismerheti a gyermek egyéni

szokdésait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvalGsuldsat.

A kapcsolattartds formdi:

e Beszélgetések érkezéskor, hazabocséjtaskor,

sziildi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetés,
¢ hirdetétébla,

e messenger (zart csoportok),

e ir4sos tijékoztatss,

e nyilt napok,

e szervezett programok, iinnepek.

Sziilo' jogai:
e Megismerhesse a gyermekcsoportok életét.
e Megismerje a gondozési-nevelési elveket.
e Tandcsot, tdjékoztatdst kapjon €s kérjen a kisgyermeknevel 6t6l.

e A bolcs6de mitkodését illetden véleményt mondjon €s javaslatot tegyen.

Sziilo kotelességei:
e A gyermeke ellitdsaban kozremiikodd személyekkel ¢és intézményekkel
egylittmiikodjon.

e A bolcs6de hazirendjének betartésa.
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4.6.3. Bolcsodék-6vodak kapcsolata

Kapcsolattartds formadi:
e Nyilt napok az 6vodapedagdgusok részére.
e Volt bolcsddések meglitogatisa az Gvodédban.
e Egymas rendezvényein val6 részvétel.

e Lechetoség szerint 6vodapedagdgusok babmiisorai a bolcsddéseknek.

4.6.4. Kiilsé kapcsolatok

A bolcs6dék egyiittmilkodnek mindazokkal, akik a prevencié és az alapelldtds sordn a
gyermekekkel, illetve a csalddokkal kapcsolatba keriilnek — Csalddsegitd- és Gyermek;jo6léti
Szolgélat, védénd, orvos, nevelési tandcsadd, Csaldd- €s Gyermekjoléti Kozpont, gydmhatoség,

6voda, gyermekvédelem €s korai fejlesztés szakemberei.

4.7. Egészségmegorzés a bolcsédében

A bolcsddébe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasit a bolcsdédeorvos
végzi, aki véllalkozdsban latja el feladatat, gyermekcsoportonként havi 4 6rdban. Részt vesz
sziiloi értekezleten, felvildgositdé és propagandaanyaggal tédjékoztatja a sziiloket és a

dolgozdkat. A védondkkel sziikség szerint kapcsolatban vannak a kisgyermeknevelOk.

Kozvetlen prevencio:

e A gyvermekfogdszati prevencio: a szokds kialakitdsa c€ljabdl a bolcs6dében 2 éves kortol

elkezdik a sz4joblités, majd a fogmosas bevezetését.

o Levegozés: idOpontjat, mértékét az évszaknak €s az id0jdrasi viszonyoknak, valamint a
gyermekek életkordnak megfelelden kell megvalasztani. Ugyelni kell arra, hogy 11:00-
15:00 6ra kozott a gyermeket nyéri idészakban kdzvetlen sugarzas ne érje.

e Gyogyszeradds, elsosegély: 1azas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem

latogathatja a bolcsodét.

e Egyes nem fert6z0 betegségben (allergia, asztma) szenvedd gyermeknek az orvos altal

eldirt gyégyszert beadhat a gondozénd.

e A sziiloknek irdsban (csalddi fiizetben) kell nyilatkozniuk a gyégyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.
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5. GAZDASAGI, UGYVITELI UGYINTEZOK

A f6igazgaté munkdjat a székhely 6voddban gazdasagi, iligyviteli ligyintézok segitik.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik.

Belsd és kiilsé kapcsolatai:

Kapcsolattartds a foigazgatéval, féigazgaté-helyettessel, tagintézmény-igazgatokkal,
telephely-vezetokkel, bolcsddevezetovel €s az dvodatitkérral.

Kapcsolattartds a fenntartoval, a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Gazdélkod4si
Csoport dolgozéival €s a pénziigyi osztalyvezetdvel.

Kapcsolattartds az élelmezésvezetokkel.

Kapcsolattartds az onalléan miikod6 int€ézménnyel (Arany Janos Miivel6dési Kozpont
és Viérosi Konyvtar).

Kapcsolattartds a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kapcsolattartds egyéb szervezetekkel (Magyar Allam Kincstér, Nemzeti Adé és
Véamhivatal).

Gazdasagi, iigyviteli iigyintézdk feladatai, kitelességei:

Részt vesz az 4ltaldnos adminisztraciés munkakban.

Személyi anyagok kezelése, nyilvéntartdsok naprakész vezetése, a munkavallalok
illetményiigyeinek intézése.

Jogviszony létesitése, megsziintetése.

Atsorol4sok, jubileumi jutalmak, jutalmak szdmfejtése.

Tappénzek, tavollétek (szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsigok) nyilvéntartdsa,
lejelentése a MAK felé. A MAK 4ltal megkiildott szdmfejtési jegyzékek alafratdsa
intézményvezetdvel, majd a kdnyvelés részére valé eljuttatasa.

A Virosi Ovoddk és Bolcsdde, illetve az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Virosi
Konyvtar munkavallaléinak utikoltség elszdmolasa, szdmfejtése.

A Virosi Ovodak és Bolcsdde, illetve az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Virosi
Konyvtar megbizasi szerzodéseinek elkészitése, megbizési dijak szadmfejtése, kivéve a

kozvetleniil szakmai munkdhoz kapcsol6dé megbizasok (SNI fejlesztés) az 6vodanal.
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A Virosi Ovodidk és Bolcsdde, illetve az Arany Jéanos Miivelsdési Koézpont és Varosi
Konyvtar adoéiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddit ellatja, a kiilonbozd
nyilatkozatokat elkésziti, majd a MAK részére eljuttatja.

Szép kartya teljes korii ligyintézése.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében a bérek vonatkozdsaban.

Sziikség szerint a kereseti, munkaltat6i igazolasokat elkésziti.

Nyilvéantartja és rendeli a tisztitoszereket €s a bélyegeket.

Szamfejti a reprezentativ kiaddsokat.

A Didkotthon Konyhdval és a Bajcsy-Konyhdval kapcsolatos naponta elektronikusan
beérkezd rendeléseket (igénybevételeket) rogziti az MenzaPure program étkeztetés
meniipontjaba.

Etkezési téritési dijak iigyintézése a MenzaPure program rendszerében.

A MenzaPure program alapjan minden hénap 08-ig elkésziti az el6z6 hénaprél szolé
étkezési szdmldkat a kedvezmények figyelembevételével.

Folyamatosan karbantartja az ingyenes és kedvezményes étkezéshez leadott
igazolédsokat.

Figyelemmel kiséri a hétralékos, téves ki és befizetéses listat. A hatralékokrél minden
negyedév végén a befizetést kovetden tdjékoztatast kiild a foigazgatdonak.

A hoénap végét kovetden Osszesiti az €tkezési napokat a megfeleld tabldzat szerint
(koltségfelosztas, normativa igénylésnek megfeleléen). Részt vesz a gyermekétkeztetés
tdmogatdsdnak, illetve a raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei
étkeztetésének tdmogatdsanak igénylésében, médositasaban, elszdmoldsiban.

A részorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésével kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, kimutatdsok készitése.

Az ingyenes 4far6l sz616 kimutatdst minden hénap 12-ig tovabbitja a konyvelésnek.
Tevékenysége folyamédn tudomdsdra jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkéltatéra, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informécidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciét, mely munkakore betoltésével
megtud, €és melynek kozlése a munkéltatéra vagy mds személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Munk4jat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak

felettese engedélyével hagyhatja el.
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6. KOZETKEZTETES

Feladatuk az intézményi és sziinidei gyermek- és felndtt étkeztetés biztositdsa a helyi
Onkormdényzat éltal fenntartott 6voddkban, bolcsddében €s az iskoldban, valamint az
Onkormdnyzati rendezvényeken. A meghatdrozott szigord termékbiztonségi szempontokat
betartva, megbizhaté és j6 mindségli ételek elddllitdsa, az €lelmiszerbiztonsdgi rendszer
miikodtetése a Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 sz4mi irdnyelve alapjén.

HACCP rendszer 37/2014. élelmiszertorvény, illetve a mindenkori jogszabélyainak folyamatos

kovetése €s betartasa.

Fézékonyhak:

Didkotthon konyha:
6060 Tiszakécske, Rdkdczi utca 16.
Nyitva tartdsa: 06:00-20:00

Etkezések tipusa:

reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna, vacsora

T4lalékonyhdk és telephelyeik:

e Erkel fasori 6voda tdlalékonyha
6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.

o Tiszabogi 6voda tdlalékonyha
6060 Tiszakécske, Rév it 4.

e Tiszabogi iskola tdlalékonyha
6060 Tiszakécske, Tiszabog 8.

e Bolcsode tdlalokonyha
6060 Tiszakécske, Kossuth L. utca 59.

e Didkotthon f6z6- és tilalékonyha
6060 Tiszakécske, Rakdczi utca 16.
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Bajcsy-konyha:

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

Etkezés tipus:

tizorai, ebéd, uzsonna

Talalokonyhdk és telephelyeik:

e Arany Janos utcai 6voda tdlalokonyhdja
6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.

e Béke utcai 6voda tilalékonyha
6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

e Templom téri 6voda talal6konyha
6060 Tiszakécske, Templom tér 5.

e Moéricz Zsigmond Altaldnos Iskola és Gimnazium Alsé Tagozat tilalékonyha
6060 Tiszakécske, Korosi utca 27.

Elelmezésvezetok feladatai:

e Elsérendil feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonység elérése.

e A konyhai dolgozék munkéjdnak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitdsa.

e FEtlapok tervezése 1 hénap idétartamra el6z6 hé 20-ig, az étlapok alapjén a
megrendelések heti elkészitése.

e Biztositja az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat €s ellenérzi annak maradéktalan és
hidnytalan felhasznélésat.

o Az étkezOk létszamérdl attekinthetd, egyértelmii nyilvantartdst vezetése, a valtozdsok
folyamatos kovetése, a napi 1étszdm Osszedllitdsa gy, hogy a konyhdn mindig csak a
sziikséges létszamra fézzenek.

e A bolcsdde, 6vodak, iskoldk €s felndttek létszdmanak minden napi rogzitése az Eper
konyhaprogramban a MenzaPure étkeztetési program adatai alapjan.

e Naprakész szamitogépes konyvelés végezése az élelmiszer raktdr forgalmardl
mennyiségben €s értékben (szdmlédk bevételezése, napi nyersanyagkiadas).

e Havi zarast készitése, melyet kovetkezé honap 15-ig kell leadni.
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e Havonta kimutatds készitése a norma szerinti és a ténylegesen felhasznélt
nyersanyagokrol, a normétdl vald eltérésrol.

e A beérkezett szamldk eljuttatdsa minden héten a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal
Gazdélkoddasi Csoporthoz, hogy az 4tutaldsok fizetési idon beliil megtorténhessenek.

e Gondoskodds a tisztit6- és fertGtlenitdszer beszerzésérol €s azok szétosztdsarol a
f6zokonyha és a talalékonyhdk részére.

e Gondoskodds a féz6konyha és a tdlalokonyhék sziikséges eszkozeinek beszerzésérol.

o Szallit6i és szolgaltatéi szerzoédések nyilvéantartasa.

e Gondoskod4s az ANTSZ, NEBIH iltal eldirt szabdlyok és a 37/2014. EMMI rendelet
eloirasainak betartdsarol €s betartatasardl.

e Gondoskodas az ételmaradék megfeleld elszéllitdsarol.

e A konyhai dolgozék munkaidébeosztdsdnak, szabadsdgoldsi tervének elkészitése,
betegség esetén gondoskodés a helyettesitésrol, a tiléra nyilvantartisdnak vezetése.

e Folyamatos kapcsolat tartis a tdlalékonyhék dolgozéival.

e A tulajdonvédelem maximadlis betartdsa €s betartatdsa.

Elelmezésvezeto felelosségi kore:

e A konyhai berendezések, gépek, edények €s egyéb felszerelésekért anyagi felelosséggel
tartozik, valamint ezek karbantartdsarol, folyamatos cseréjérol gondoskodik.

o Az élelmezés szolgdltatds biztositdsdért, a megfeleld korszerli technoldgia
alkalmazaséért.

e Az élelmezési lizem tisztasagéért.

e A személyi higiénia betartdsaért.

o Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabdlyok orszdgos €s helyi rendelkezések betartdsaért.

e A rébizott munkak szakszer(i, pontos elvégzéséért.

e Anyagi felelosséggel tartozik a munkakorével kapcsolatba okozott kdrokért.

e A munkateriileten észlelt szabdlytalansidgokat (baleset, munkavédelem, tizvédelem)
koteles irasban jelenteni feletteseinek.

e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mindségét és mennyiségét,
a technolégiai folyamatokat.

¢ Figyelemmel kiséri a helyben tdlalds rendjét, a kiszallitésra keriilo ételek mindségét €s

mennyiségét, a kiszallitds koriilményeit, naponta kidllitja a szallit6leveleket.
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Elelmezésvezetd kotelezettségei:

e Munkaidoben a munkéltaté 4ltal biztositott védéruhédt koteles haszndlni, valamint
rendelkeznie kell az el6irt alkalmassagi vizsgélattal.

e A munkavillalé koteles a munkaiddbeosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idGben, tiszta munkaruhiba, dpoltan megjelenni.

e Jelenléti ivet koteles vezetni naponta, tadvollétét a felettesével elore egyezteti.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tart6zkodni, a munkateriiletet magancélbél
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabdl vald tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil felettesével kdzolni.

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

e Koteles a balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani és
betartatni.

e A munkavéllal6 tudomdsul veszi, hogy tevékenysé€ge soran szerzett informaciok a
szolgélati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem
kozo6lheti mas személlyel.

e A munkavéllalé koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi elGirdsokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait.

e Betegség vagy szabadsdg miatti tdvollétét esetén koteles munkatirsat helyettesiteni,
munkakorét ellatni.

¢ A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen formaban

kapcsolédnak.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése alapjén az igazgat6 az intézmény nevelStestiilet
bevonasaval készitette el, a fenntart6 hagyja jova.
Az SZMSZ elfogaddsakor az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményét be kell szerezni, a
Sziildi Szervezet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatirél sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdés és a 82. § (6) bekezdése alapjdn véleményezte.
Az SZMSZ az elfogadaséat és a fenntart6i jévadhagyast kovetden, 2025. marcius O1.
napjan 1ép hatélyba.
Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény 2025. janudr
01. napjatdl hatélyos, Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 188/2024.
(IX.26.) szamu hatdrozataval jovahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabélyzata.
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az O6voddval jogviszonyban 4&ll6 minden
alkalmazottra, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalésitdsdban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira kotelez, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatSi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat fiiggelékeinek naprakész dllapotban tartdsardl az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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8. FUGGELEK

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.

8.15. Virosi Ovodék és Bolcséde miikodésével kapesolatos 6vodai szabélyzatok

Virosi Ovodak és Bolcséde Ovodai Hazirend

Virosi Ovodak és Bolcséde Bolcsdei Hazirend

Munkakori lefrds mintdk

Virosi Ovodik és Bolcséde Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi szabdlyzata
Iratkezelési szabélyzat

Tlizvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Illetményeldleg szabélyzat

Tiszakécske Varos Onkorményzata, a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal és a
kapcsol6dé koltségvetési szervek visszaélés bejelentési rendszer miikodésérdl sz616
szabdlyzata

Kozbeszerzési szabélyzat

Elelmezési szabalyzat

Virosi Ovodék és Bolcséde Cafetéria szabélyzat

Munkaruha és védoéruha szabélyzat

Vezetékes és mobiltelefonok szabdlyzata

Belso Teljesitményértékelési szabalyzat

Szabdlyzat az 6voddn kiviili programokrél és sziiléi igények alapjdn szervez6dod
Onkoltséges szolgéltatdsokrol

Nyari 6sszevont 6voda miikodésének szabalyzat

Helyi Mindsitési Szabélyzat

Gyakornoki szabdlyzat

8.16. Virosi Ovodék és Bélcséde mitkodésével kapcsolatos bolcsddei szabalyzatok

Bolcsodei Felvételi Szabélyzat

Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabalyzata

Tiszakécske, 2025......cccevvevnnn....

P.H. Kalléné Mezei Szilvia

féigazgaté
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