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Torvényi hattér
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Az intézmény Alapitd Okirata

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

22/2013 (111.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. XXXIII. torvény /Kjt./

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
137/2018. (VIL 25.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

99/2014 (I11.25.) Korm. Rendelet, valamint a 249/2015. (IX. 8.) Kormany Rendelet,
63/2017. (III. 20.) Korm. rendelete a pedagoégusok elomeneteli rendszerérdl és
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szoldo 326/2013.(VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasarol.
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol

2015. évi LXIIL torvény; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bdlcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasarol jogszabalyok alapjan.)

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzOok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrodl, valamint
a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

335/2005.(X11.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

368./2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet; az allamhaztartasr6l sz6l6  torvény
végrehajtasarol,

328./2011.(XIL.29.) Kormanyrendelet; a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmad és esélyegyenldség

Kormanyrendelet az 4llamhéztartds miikodési rendjérdl



Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcs6de
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

Az SZMSZ célja

A Pedagogiai Program megvaldsitasanak tdmogatasa a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egyiittmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara
iranyul6 szabalyozassal. A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkodésének biztositasa,
zavartalan miikodésének garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek
¢s pedagogusok kozotti kapcsolatok bdvitése, az intézményi mikddés zavartalan rendjének
biztositasa.

1.1. Az SZMSZ hatilya kiterjed
Személyi:
e az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
a nevel6testiiletre,
a vezetOre, vezetd helyettesre
a nevel6-oktatd munkat segitokre
e egyéb munkakdrben dolgozokra
Teriileti:

e azintézmény épliletére
e azintézmény udvarara
e nevelési idoben torténd intézményen kiviili tevékenységekre

Idébeli:
A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiloi vagy
mas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az intézményvezetd tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja
az intézmény elhagyésara.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa

e A nevel6testiiletnek az SZMSZ elfogadasakor az dvodai Sziiléi Szervezet, k6zosség
véleményét kell beszerezni. /EMMI rend. 20/2012. (VIIL.31.) 4.§ (5) - Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. /Nkt. tv. 25.§ (4)

e Az intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzatit az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) b)
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1.3. A modositas feltételei

a neveldtestiilet tobb mint 50 %-os igenld szavazata
e amoddositashoz a nevelOtestiilet tagjai 75 %-os jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a modositds nem lehet jogellenes

e A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén

modositani kell.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartora haruld tobbletkdltség esetén,
annak jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény alaptevékenységének leirasa

Az intézmény Alapito Okiratanak kelte, szama: 254-8/2019
A legutobbi modositas datuma: 2019. jalius 15.
A Kt. hatarozat szama: 294/2019. (IX. 25.) hatarozata

3. 1. A koltségvetési szerv

Neve: Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde
Székhelye 2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1
Telephelye Manévar Ovoda telephelye

2490 Pusztaszabolcs, Velencei 1t 65.

Tipusa Tobbeélu intézmény, 6voda-bolesdde
OM azonositdja 201777
Torzskonyvi azonositoja: 799458

3.2. Ovodink emblémdja:
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Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szerve

Pusztaszabolcs Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4.1. Az intézmény kozigazgatdasi, ellatasi teriilete:

Pusztaszabolcs Varos kozigazgatasi teriilete. A kozigazgatasi teriileten kiviili gyermekek
ellatasat az intézmény a fenntartoval valo el6zetes egyeztetés utan, szabad férdhely, valamint a
szlikséges pedagdgus 1étszam és targyi feltételek esetében biztositja.

4.2. Az intézmény jogdllasa, jogkore, besoroldsa:
a.) jogi személyisége: 6nallo jogi személy
b.) feladatellatas szerinti besorolasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv. Eldiranyzata feletti jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik. A pénziigyi és gazdasagi feladatokat a Pusztaszabolcsi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

4.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:

a.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés: ovodaskora gyermekek
személyiségfejlesztése, gondozasa, nevelése, iskolai ¢életmodra valo felkészitése.
Sajatos nevelésti igényt gyermek, illetve beilleszkedése, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek gondozésa, nevezése, iskolai életmddra valo felkészitése.
Bolcsddei ellatas: a bolesdde biztositja a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény alapjan. Ha a gyermek 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatod a
bolcsddében.

b.) A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
konna}{lyz? t korményzati funkcid megnevezése
funkcidszdm
1.1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2.| 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3.1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4.1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5.1 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
6.| 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa
7.1 104031 Gyermekek bolcsddei ellatisa
8.| 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
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Az intézmény féréhely szerinti gyermeklétszama:

Székhely: 100 f6
Telephely: 125 6
Bolcsddei csoport: 12 fo

Ovodai csoportok szama: 9

Bolcsddei csoport szama: 1

4.4. A feladatellatdst szolgadlo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A KépviselO-testiilet, mint irdnyitd szerv a koltségvetési szerv részére biztositja, hasznalatra

atadja

Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat kizarélagos tulajdonat képezé, Zsiraf Ovoda

székhely Pusztaszabolcs Deak Ferenc u. 21/1, Manévar Ovoda telephelye Pusztaszabolcs,
Velencei Ut 65. sz. alatt levd ingatlan vagyont.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon Un. konyv szerinti
értékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa Pusztaszabolcs Varos Onkorményzatanak a
targyévi koltségvetése végrehajtasardl szolo un. zarszamadasi rendelet mellékletei,
évente, folyamatosan rogzitik és nyilvantartjak.

A koltségvetési szerv hasznélataban 4116, az intézmény részére, a leltar szerint atadott,
ill. nyilvantartott eszkozoket az intézmény a feladata ellatdsdhoz szabadon
felhasznalhatja.

A koltségvetési szerv ingd vagyonahoz tartoznak az 6voda tulajdonat képezd eszkozok.
Ezen eszkozoket az intézmény a feladata ellatadsahoz szabadon felhasznalhatja.

A koltségvetési szerv vezetdje — tavolléte, vagy halaszhatatlan, mas irdnyu elfoglaltsaga
esetén az intézményvezetd helyettes — jogosult a sajat koltségvetési bevételeinek
novelése érdekében, az dvodai intézmény alapfeladatainak sérelme, ill. veszélyeztetése
nélkiill -, az intézmény haszndlatdba atadott ingatlant, vagy annak egy részét
(meghatarozott helyiségeit) — feltételek biztositasa esetén, bérleti/hasznalatba adasi
szerzé6dés alapjan, figyelemmel Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzatanak az
onkorméanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodasa Pusztaszabolcsi Vérosi Ovoda és
Bolcsdde szabalyairdl szold, mindenkor hatalyos rendelkezéseire — bérbe adni,
amennyiben a bérbeadas/hasznalatba adas jogszabalyba nem iitkozik, vagy az
intézmény altal folytatott kozoktatasi tevékenységet nem sérti, vagy nem zavarja. A
bérbeadasi/hasznalatba adasi szerzdédés megkotése soran a bérbeadd/hasznalatba add
nevében az intézmény vezetdje jar el.

A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban 1évo ingatlan vagyont kizarolag az
irAnyitd szerv, Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
idegenitheti el és terhelheti meg (jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasa, az ingatlan-
nyilvantartasrol szolo 1997. évi CXLI. Torvény rendelkezései szerint barmely jogot
vagy tényt, kotelezettséget) a Képviselo-testiilet altal megalkotott, a jogligylet
elokészitése idpontjdban érvényes €s hatalyos, az Onkormdanyzat vagyonaro6l és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 onkormanyzati rendelet keretei kozott.
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f. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban 1év6 ingd vagyont

- a Képviseld-testiilet Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzataban meghatarozott, a
Képviseld-testiilethez és annak egyes szerveihez kapcsolddd gazdalkodasi
hataskorok (jogkorok) alapulvételével,

- aziranyit6 szerv képviseletében eljar6é Pusztaszabolcs Varos polgarmestere altal
kiadott — a koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait ellatd, Polgarmesteri
Hivatal jegyzdje altal ellenjegyzett — utasitasban meghatarozott értékhatar
keretei kozott
e Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzatanak  Képviselé-testiilete, az

onkormanyzat tulajdonosi jogait képviseld polgarmester jogosult
elidegeniteni, a koltségvetési szerv alapfeladatainak biztositasat szolgald ingo
vagyon tovabbi biztositasanak kotelezettsége mellett.

4.5. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettes, valamint az intézményvezet6 altal
irasban meghatalmazott beosztott kozalkalmazott.

4.6. Az intézmény miikodése:

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti €s miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete hagyja jova.

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, illetve
megbizési jogviszony keretében alkalmazza.

4.7. A feladatok végrehajtisanak forrdasai
e a mindenkor hatidlyos Onkorményzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tAmogatas,
e sajat bevétel,
e atvett pénzeszkoz

4.8. Az ovoda tulajdondaban 4 darab bélyegzd van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegz6: 2 darab
Feliratuk: Lenyomatuk:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Boles6de

2490.Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u.21/1 // 3
TellFax: 25 273 047 & =
Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsdde
2490.Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u.21/1 Pusziaszabolcs| Viros! Svoda
és Bolcsode

2490 Pusztaszabolcs, Deak F. u. 2111,
Adoszam: 15799452-2.07
Telefon/Fax: 25/273-047
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Adoszam:

Telefon:

15799452-2-07
25273 047

Hasznalhatja:

Intézményvezetd: Csiki Andrea
Intézményvezetd helyettes: Klein Teréz Eva

Intézményvezetd helyettes:

SzOékéné Sagi Erzsébet

Ovodatitkar: Gyorok Jozsefné

Bolcséde szakmai vezetdje:

A miikodés rendje

1.4. Miikodési rendet meghatdrozo dokumentumok

Alapito okirat

Helyi Nevelési Program

Intézményi onértékelés 5 éves terve

Intézményi onértékelés éves terve

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Eves 6vodai munkatery

Pusztaszabolcs Varosi Ovoda és Bolcsdde szakmai programija
Bolcsodei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Bolcsddei Hazirend

Kollektiv szerzddés

Cafetéria szabalyzat

Ajandékozasi szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

1.5. Helyi Pedagdgiai Program:

Fabian Katalin: ,, Tevékenységkozponti Ovodai Nevelési Program” - jat adaptalta az intézmény

kiegészitve a helyi sajatossagokkal.

Az Orokos Zold Ovoda cim megtartasa elsddleges feladataink kozott szerepel. Nagy hangsulyt
fektetlink a kornyezeti nevelésre, az egészséges ¢letmodra, az er0szakmentes/egyiittmikodo

kommunikaciora, az erkolcsi nevelésre és az illemre.
A csaladokkal valo szoros jo kapcsolat kiépitésére, tovabbfejlesztésére.

A helyi nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi ¢€letre torténd felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését.

A kozoktatési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd
munka szakmai alapjait. A Koznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat,

¢s iranymutatast ad az intézmény pedagogiai és foglalkozési programjarol

Karlovicsné Koska Annamaria
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A Helyi Pedagégiai Program meghatarozza:

e az dvodaban folyd nevelés és fejlesztés céljat,

e az dvoda helyi nevelési tervét, ennek keretén beliil az egyes tevékenységi formakat,
a fejlesztéseket, az eloirt kdvetelményeket,

e aszocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartéasi, tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket,

e ahalmozottan hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és
fejlesztését meghatarozo iranyelveket,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményének
figyelembe vételével, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A nevelési programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni.

Az érdeklddo sziilok a csoportokban talalhatd példanyt megtekinthetik.

1.6. Az ovodaban dolgozo kiozalkalmazottak létszama:
Az 6vodai telephelyek engedélyezett 1étszama:

Ovodapedagogus | Pedagogiai Dajka Egyéb
, asszisztens alkalmazott
Manovar Ovoda 10 16 2 16 5 2
Zsiraf Ovoda 8 £6 18 4 2
Osszesen: 18 18 31 91 4 16
Manévir Ovoda — Bolesédei csoport Fé
Szakmai vezet6 1
Kisgyermekgondozo,- neveld 2
Bolesddei dajka 1
Osszesen 4 £8

Az ovodaban osszesen

Intézményvezetd 116
Ovodatitkar 116
Karbantart6 116
Megvaltozott munkaképességli dolgozd 2 16

Osszesen 518
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Ko6zalkalmazottak teljes 1étszama a 43 16

2 épiiletben

1.7. Az intézmény munkaterve hatdrozza meg:

e anevelési év kiemelt feladatait,

e a nevelési év helyi rendjét (nevelés nélkiilli munkanapok id6pontjat és
felhasznalasat),

a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat €s témajat,

a munkatarsi értekezletek gyakorisagat és témajat, a sziiloi értekezletek rend;ét,
sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat

az év programjait, eseményeit

nyilt napok tervezett idépontjat

a feladat-ellatasi tervet,

az ellendrzési, mérési és értékelési feladatokat,

e akapcsolattartas formait,

Kiilon munkaterve van:

e a munkakozosségeknek,

e a gyermekvédelmi feladatok feleldseinek,

e az Onértékelést Tamogaté Munkacsoportnak
e a Bolcsddének

A nevelési év helyi rendje (Az 6voda munkarendje)

A nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

a szorgalmi id6 és a nyari élet iddszakabol. A nyari élet idészakaban Osszevont
csoportokkal tizemel az évoda.

Nyéron folyamatosan nyitva az 6voda, az tigyelet rendjérdl februar 15-ig értesitjiik a
sziiloket.

Ez 1d6 alatt sziikség esetén a gyermek feliigyeletérél gondoskodunk, iigyeleti
csoportban masik 6vodaban torténd elhelyezéssel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma nevelési évenként 5 nap. A nevelés nélkiili
napokrol 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziildket értesitjiik

A jegyzd a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — jarvany,
természeti csapas — a telepiilésen miikodd nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili
sziinetet rendelhet el.

A torvény alapjan torténik az 6vodai csoportok létszamanak meghatarozasa, az dvodai
csoportlétszam maximalisan 25 0, atlaglétszam 24 f6.
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1.8. A dolgozok munkarendje:

Munkarendjiik véltozhat:
- szorgalmi idében
- nyari szabadsag ideje alatt
Befolyasolja:
- gyermeklétszam
- betegallomany
- szabadsag
- feladatok

6.1.1. Ovodapedagégusok

Az ovodapedagégusok heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, melybdl 32 orat csoportban kell
eltdlteni. Az dvodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagogus szamara.

Az 6vondk déleldttdos és délutdnos miszakban, heti valtasban latjak el feladataikat, ettdl
eltérden csak alapos indoklas mellett, vezetéi engedéllyel lehet dolgozni. A napi munkaid6-
beosztas a munkarend szerint torténik, amit a helyettes készit el, és a neveli szobaban
helyeznek el. Rendkiviili eseti szabadsdgndl rendkiviili helyettesitést rendelhet el az
intézményvezetd, mely meghaladhatja a két orat.

6.1.2. Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai _asszisztens heti munkaideje 40 6ra. Munkaidd beosztasuk ¢€s a tartdozkodasi
helyiik rendje a kifliggesztés szerint.

6.1.3. Dajka

A csoportban dolgoz6 dajkak heti munkaideje szintén 40 6ra, melyet teljes egészében az 6voda
épiiletében kell eltdlteni. Munkaidé-beosztasuk 2 beosztasban torténik, az o6lt6zOben
kifliggesztett munkarend szerint.

6.1.4. Karbantarto

Karbantarté mindkét 6vodai telephelyen — heti valtasban — 40 6raban egy miiszakban latja el
a feladatokat. A munkarend feladatok sulyatol fiiggden, az intézményvezetd engedélyével
valtozhat.

6.1.5. Megvaltozott munkaképességii dolgozo

Mindkét épiiletben — heti valtasban, részmunkaidében, napi 4 éraban, egy miiszakban latjak el
a feladatokat, ami az aktualis feladatok tiikrében valtozhat.

6.1.6. Ovodatitkar

Az ovodatitkar munkaideje 40 6ra, munkaidejét 1 miiszakban latja el, ami az aktualis feladatok
tiikkrében valtozhat.
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6.1.7. Intézményvezeto

Az intézményvezetd heti kotelez6 munkaideje (8 6ra) 40 6ra, munkaidé-beosztasa az ellatando
feladatok fliggvényében valtozhat.

6.1.8. Bolcsode

e Szakmai vezeté heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét 1 miiszakban latja el,
ami aktudlis helyzett6l fliggben valtozhat (pl. kisgyermekneveldk betegsége,
szabadsaga)

o Kisgyermekgondozod.- nevelé heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét
délelottos, délutanos miiszakban latja el, 7 €s 9 6rai munkakezdéssel.

o Bolcsddei dajka: heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét 1 miiszakban latja el.

6.1.9. Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét ¢s beosztasat a helyettes késziti el.

e az alkalmazottak koételesek az Ovodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak;

e amunkaidd kezdetét és végét a jelenléti iven vezetni és alairasukkal igazolni kell;

e tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az 6voda vezetdjének kell
leadni;

e adolgozoknak a munkéban valé akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idoben kotelesek
a vezetdnek jelentent;

e munkaidében a dolgoz6 csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt, errdl a
kijelolt dolgozo a tavollétrdl nyilvantartast vezet;

e az 6vodapedagogus hidnyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozd
pedagégus latja el a tavollevd helyettesitését; ennek hidnydban mas csoportbol
rugalmasan vonunk be 6vodapedagogust helyettesitési feladatok ellatasara

A pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazott az
6vodai nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel, 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara.

Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.
A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a szabalyzatokban
meghatéarozottak szerint az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

Minden ember joga, hogy egyenld méltésagi személyként ¢élhessen, és hatékony
jogvédelemben részestiljon.

Az egyenld banasmod kovetelményét az oktatdsi intézmények jogviszonyaik 1étesitése soran
kotelesek megtartani.

Pedagbdgus-tovabbképzésen illetve az 6vodai €lettel kapcsolatos (pl. higiéniai, munkavédelmi,
stb.) képzéseken, eldadasokon valo részvétel esetén a csoportban toltendd id6 nem sériilhet, de
a fennmarado i1débe (heti 4 6ra) beszamithato.
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Az 0voda nyitva tartasa, a gyerekek feliigyeletének ellatasa

1.9. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart melyet pontosan
meghatdroz a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

e Az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

id6pontja,

e A karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idpontja,

e A nemzeti, és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjai,

¢ Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu nyilt napok idépontja.

Valamint minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés.

1.10.A4z intézmény nyitvatartdsi rendje
Heti nyitva tartas:

Az ovoda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. A napi nyitvatartasi rend a
sziilok igényének figyelembe vételével évenként kertil feliilvizsgéalatra. Az 6voda a gyermeket
munkanapokon, hétfotdl - péntekig tartd idoészakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha
az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel
kihirdetésre kertil.

Napi nyitva tartas:

06.00 — 17.00 oraig fogadjuk a gyermekeket
Ugyelet reggel: 06.00-tol 7.30 oraig (gyermeklétszamtol fliggden 7.00 oraig)
Ugyelet délutan: 15.30-t6] 17:00 o6raig (gyermeklétszam fliggvényében 16.00-t61)

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybdl:

A foglalkozasokat kdvetden: ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 6raig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve:
15.00 oratol lehet — legkésobb 17.00 oraig kell elvinni a gyermekeket.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt a gyerekek korlatozas nélkill az o6vodaban
tartozkodhatnak. Amennyiben a sziild a nyitvatartasi id6 végéig nem viszi el gyermekét az
6vodabol, a kovetkezo eljarasrendet kell kovetni:

1. aszilo értesitése telefonon

2. intézményvezetd értesitése

3. 1 ora elteltével a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

4. jegyzOkonyv felvétele az eljarasrol (az érintett 6vodapedagdgus és a vezetd feladata)
A gyermeket az 6vodapedagogus nem viheti haza az 6vodabol.
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Nyari karbantartas, nagytakaritas idején:

Amikor az o6vodaban a felgjitasi, karbantartasi munkalatok idején kiilsé személyek
tartdzkodnak vagyonvédelmi szempontbol az intézmény arra beosztott dolgozoja tigyeletet tart.
Az o6voda a nyari zaras idOtartamara elozetes felmérést végez a sziilok korében, abban a
tekintetben, hogy kérik-e a gyermekiik részére az ellatast. A nyari zaras ideje alatt a gyermekek
elhelyezését igény szerint az ligyeletes intézmény iigyeletes épiiletében oldja meg. Errdl az
intézményvezeto, az intézményvezetd helyettes és az ovodatitkar gondoskodnak.

A sziiléket minden év februar 15-ig értesiti a nyari zaras id6tartamardl €s az ligyelet helyérdl.

Ovodai nevelésnélkiili munkanapok:

Nevelési évenként 5 nap.

A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket hét nappal eldbb kell tdjékoztatni, de a szeptemberi
sziildi értekezleten mar felhivjuk a sziilok figyelmét ezekre az alkalmakra, - sziikség esetén -
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl

Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése

e A hivatalos iigyek intézése a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde székhelyén
(2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.), az dvodatitkar iroddjadban és a vezetoi
irodaban torténik 8-16 oraig (pénteken 12 6raig).

e Nyari id6szak alatt az ligyeletet tarto telephely az illetékes minden (hétfon) 8-12 6raig.

e A kozoktatds informacios rendszerébe (az adatok statisztikai céli felhasznalasa),-
korményrendeletben meghatarozottak szerint — koételes az 6voda adatokat szolgaltatni,
kozremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

¢ A KIR informacids rendszerbe minden 6vodast le kell jelenteni — ez az ovodatitkar
feladata — azonositod szamot kapnak.

e Minden 6vodai dolgozd KIR informécidés azonositd kartyaval rendelkezik (Az
adatkezelés, €s a hivatalos iratok kézbesitése /birdsagi és allamigazgatasi eljaras soran
kiildott iratok/ és titoktartas részletes szabalyozasa az SZMSZ melléklete, az
Iratkezelési Szabalyzatban keriil rogzitésre).

1.11.Intézmény dltal haszndlt nyomtatvanyok

Az intézmény hasznal nyomdai- és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat (felvételi
eléjegyzési napld, o6vodai szakvélemény, csoportnapld). Elektronikus irat létrehozasa
szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tUton létrehozott iratok, taniigy
igazgatdsi nyomtatvanyok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell. Nyomtatas utdn az
intézményvezetd aldirasaval, pecséttel és daitumbélyegzdvel latja el.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra bejelentések,

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az intézményvezeté munkajanak segitése, kiilonos tekintettel az intézmény
miikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség kozvetlen tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezeté-helyettesek
e bodlcsddei szakmai vezetd

Szélesebb értelmezésben:
e munkakozosség vezetok
e  Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetdje
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A vezet6ség megbeszéléseire meghatarozott idépontokban, valamint az aktualis feladatok
elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idOpontjanak kijeldlésénél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszert ellatasanak kotelezettségére.

Belépés és benntartozkodas rendje

e Abejarati ajtok reggel 08%-tol 15%-ig zarva vannak, ilyenkor csengetéssel lehet bejutni.

e Aziigyeleti rendet a helyettes késziti el.

e Az intézmény gyermekek altal hasznalt helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e A szakmai célbdl (hospitalas, tanuléds, eldadds, tovabbképzés, konferencia) érkezd
latogatok eldzetes idOpont egyeztetés szerint tartdzkodhatnak az intézményben.

e A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédé tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

e Az intézménybe érkez0 nem ovodas gyermekért a sziild felelds, és az épiileten beliil
kizéarolag az adott csoport 61tdzdjében tartozkodhat.

e Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett,
vagy elOzetes szobeli megbeszélés alapjan adhatd at szamara az adott csoportbol a
gyermek.

e Szakért6i, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik.

e Az Onkormdnyzat, illetve felligyeleti és szakszolgélati szervektdl érkezd latogatot
minden esetben az intézményvezet6hoz, illetve az intézményvezetd altal megbizott
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személyhez kell kisérni. Az intézménybe érkezd egyéb idegen kalauzolasa, kisérése
esetén ugyanigy kell eljarni.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalata az 6vodapedagdgusokkal torténd
egyeztetés alapjan az intézményvezetd allapitja meg.

e Az Orszaggytlés altal elrendelt valasztasok, népszavazis alkalmaval az épiilet
hasznalatanak rendje a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan keriil megallapitasra.

1.12. Az ovodaban tartozkodas sordan elvart viselkedés

Az intézmény épiiletében és az udvaran minden sziildnek és az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személynek kotelessége az intézmény szabalyoz6 dokumentumaiban leirtakat betartani.
Ennek értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastél, a kihivd, masokat zaklatd
viselkedéstol.

Az intézmény minden dolgozodjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartézkodnak és észlelik a botranyos, vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének megovasa
érdekében azonnal donteni kell a sziikséges intézkedésrol.

Elsodleges szabaly, hogy a gyermekeket tartsuk minél tavolabb az eseménytol!

A biztonsagos mukodést szolgalod intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:

e Felszolitas a helytelen viselkedés befejezésére

e Felszolitas az intézmény elhagyasara

e Sulyosabb esetben a rendérség, mentdk értesitése

e Intézményvezetd tajékoztatasa

Masok értéktargyainak eltulajdonitasa

Az intézmény-, a gyermekek-, a sziilok-, a dolgozok tértéktargyainak eltulajdonitasa lopas
blincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az intézményvezetonek.
Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az intézkedés esetén:

e jegyzOkonyv felvétele,

e renddrségi feljelentés megtétele.

Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

11.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetéje a torvényi eléirasoknak megfeleloen magasabb vezetonek mindsiil.
Vezetdi munkdjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettes és a megbizottak kdzremiikddésével
veégzi.

Az 6voda vezetdje - a hatalyos jogszabalyok és Pusztaszabolcs Varos Onkormdanyzatinak
hatarozatai alapjan — felelds:

e Az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért
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e A takarékos gazdalkodasért

e A pedagdgiai munkaért

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e Dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

e A neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e A pedagogus kozéptdva tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e Az 6voda ellendrzési, értékelési mindségfejlesztési rendszerének mikodéséért

o Az iratkezelési szabalyzat, a felel6sok, hataskorok betartasa felett feliigyeletet 1at el

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért

e Amennyiben az 6vodanak barmilyen okndl fogva nincs vezetdje, a fenntart6 intézkedéséig
az intézményvezetd helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Feladatai:

e Neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitése és vezetése

e A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

¢ A nevelOmunka iranyitasa, és ellendrzése

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

e A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziil6i szervezettel torténd
egylittmitkdés

o Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, jogkdr gyakorlasa

e Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hatdskorbe

e A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

¢ A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
mindsitések elkészitése, és ennek ismertetése

e Az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete (a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat)

e A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhat6 — feladatok ellatasa

e A gazdalkodasi feladatokban kézremiikodo ovodatitkar, gazdasagi ligyintézé munkajanak
kozvetlen iranyitasa

e Az SZMSZ és a hazirend elkészitése, a sziikséges modositasok elvégzése.

e Felel az intézményi 6nértékelés 5 éves és éves tervének a kidolgozasaért, amely tartalmazza
a megvalositast, szolgald folyamatszabalyozast.

Az intézményvezeto személyi feladatainak megosztasa:

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait a helyettessel, az
OTM Csoport vezetével és az 6vodai munkakdzosség-vezetdkkel megosztva latja el.

A tanligy igazgatasi és a munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja helyettesével.

A gazdalkodasi és tigyviteli teenddket az 6vodatitkar kozremiikodésével latja el.
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e Az intézményvezetd tavollétében a helyettes teljes felelésséggel latja el a vezetdi
feladatokat. Folyamatos informécids kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

e A nevelési-oktatidsi intézmény vezetdje, helyettese — az intézmény munkarendjében
meghatdrozottak szerint - reggel 8 és délutan 15.00 o6ra kozott a nevelési-oktatsi
intézményben tartozkodik.

e Ha indokolt esetben mindketten tavol vannak az intézménybdl, intézkednek a helyettesités
rend;jérol.

11.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdarsai

11. 2. 1. Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettes a torvényi eldirdasoknak megfelelden magasabb vezetonek
mindsiil.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, az intézményvezetd
altal készitett munkakori leiras alapjan végzi. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes
felelosséggel ellatja a helyettesitését. Az intézményben tortént eseményekrdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetOnek.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezeto helyettes felelds:

a szakmai munka ellenérzéséért,

a munkarend elkészitéséért és megszervezéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a leltar kezeléséért,

a szabadsagolasi terv elokészitéséért,

a tovabbképzési tervek elokészitéséért,

az linnepek, rendezvények 6vodai szintli szervezési teendoiért,
e az intézményt érintd problémak jelzéséért.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.2.2. Ovodapedagégusok

Munkakori kotelességiik, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a Kéznevelési Torvényben
eldirt és a munkakori leirasban részletezett feladataikat ellassak.

Pedagodgiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Helyi
Ovodai Nevelési Program, a Intézményi 6nértékelési terv és az éves Munkaterv.

Ennek alapjan kotelessége:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elbirasait,
szakszerli végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

o Egészséges napirendet allit dssze, betartatja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodeésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
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A pedagogiai program alapjin a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd

foglalkozasokkal (mozgasos €s énekes jaték, vers — mese, rajzolas, kézi munka, torna,

gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, stb.) fejleszti.

e A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési ilitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

e Iranyitja és értékeli csoportjat,

e [FElvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket,

e Felkészilten ¢s aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, bemutatod
foglalkozasokat tart.

o Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladdlatogatas),
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni

kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat 6ndlloan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezo 6raszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, ¢€letkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d0,
eszk0z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek fejlettségi szintjét. Eves
pedagodgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
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sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget
kér az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a csaladsegittol

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Aktivan részt vesz az intézmény 6nértékelési feladatok elvégzésében, segiti az Onértékelést

Tamogaté Munkacsoport munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok

kitoltésével).

Hivatéasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megajulas, a miiveltségbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Félévkor fogaddoran tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérol.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l, haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
nevelési terv, heti litemterv szintjén.

A gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat december 15.-ig végzi el, a sziilok féléves
tajékoztatasat februar 28.-ig megtartja.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Az 6vodapedagogus joga:

- emberi méltosagat és személyiségjogait tiszteletben tartsak,

- neveld-oktatd munkajat értékeljék és elismerjék,

- személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék,

- az 6voda HPP alapjan a nevelési mdodszereit megvélaszthassa,

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

11.2.3. Pedagogiai asszisztensek:

e Az O6vodapedagogus iranyitdsaval, Utmutatasa alapjan egyénileg foglalkozik a
gyermekekkel, kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben.
e Kozremikodik az 6vodai programok, rendezvények eldkészitésében, szervezésében.
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e Vezeti a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, ellatja a munkdjaval
kapcsolatos adminisztraciot.

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétadk, kinti foglalkozasok,
kirandulésok ideje alatt.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval, megfeleld ruhdzataval. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és
a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és
udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

e A Dbiztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Feladatait és jogkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

11.2.4. Ovodatitkar

Az intézményvezetdvel napi kapcsolatot tart.

A tudomadsara jutott, Ovodat érintdé eseményekrdél rendszeresen tajékoztatja az

intézményvezetot.

Feladatai a munkakori leirasa alapjan az alabbi feladatokra terjed ki:

o feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el, és
sziikség szerint modosit,

e titoktartasra kotelezett,

e munkajukat a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelden végzik,

e az intézménybe érkezd iratok atvételére a vezetd, a helyettes, az dvodatitkar jogosult (az
Iratkezelési Szabalyzat betartasa mellett),

e asziildi szervezet és az dvoda alapitvanya részére érkezd iratokat bontatlanul kell 4tadni a
jogosultnak,

e ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést,

e azintézmény részére érkezd iratokat csak az dvoda vezetdje, helyettese jogosult felbontani,

e az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az
iratot, a vezet0 altal megjelolt hataridovel (az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastol szamitott 30 napot).

Feladatait és jogkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

11.2.5. Dajkik

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos dvodai
ellatasahoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiiket azonnal
tajékoztatjak a problémakrdl, hianyokrol, veszélyekrdl.
Feladataikat az 6vodapedagogusok iranyitasaval végzik, melyek a kovetkezokre terjednek ki:

- a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
A konyhdaval kapcsolatos feladatok elvégzése is a munkakoriik része lett, munkajuk soran a
HACCP rendszer elveit alkalmazzak, folyamatos dokumentéaciét vezetnek a felkészités szerint.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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11.2.6. Karbantarto

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkozeinek lizemben tartdsa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszk0zok, butorok, stb. javitdsa, az dallagvédelem ellatasa és folyamatos
hibaelhdritas. Az intézmény udvaranak rendben tartésa.

A munkakori leirds tartalmazza az elvarhatd magatartast, a részletes feladatokat, a
munkavégzés helyét és az idobeosztast.

11.2.7. Egyéb kisegitd

Csokkentett munkaképességli dolgozok napi 4 6raban foglalkoztatva. Feladatuk az 6voda azon
részeinek takaritdsa, ahol gyermekek nem tartdzkodnak. Udvarrendezésbe, kiskertek
gondozasaba vald besegités. Utcakép rendezettsége, tisztantartasa. Egyéb feladtok ellatasa.

Szervezeti felépités

Intézményvezetd
\ Ovodatitkar
\\’Ifﬁ
Munkakozosség-
vezetSk ¢ Intézményvezetd =
yv OTMvezet6 Bolcsddei szakmai
A nom Kisgyerm
Qvénsk ekneveld

Y/ k
/

Egyéb Pedagdgiai e Bolcs6d
dOIgOZé acczic7tanc Dajka ~f Aot
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Ulések, értekezletek rendje

13.1. A nevelotestiilet értekezletei

Az 6vodat érinté legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a nevel6testiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi 4lland¢6 értekezleteket, tartja:

13. 2.

13. 3.

tanévnyito, tanévzaré értekezlet;

Az aktudlis, spontan felmeriild6 problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil. Az
értekezleteken elhangzottakrdl a testiilet egyetértésével, hangfelvétel is késziilhet.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd vagy megbizottja késziti eld. A
neveld-testiilet targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-ét, a Hazirendjét, a
munkatervét, valamint az é6vodai munkara iranyuld atfogd, elemz6 beszamolokat, és a
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot, gyakorld sziildi szervezetet, illetve annak képvisel6jét meg kell
hivni.

Ha a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az
értekezletet kovetdé Ot munkanapon belil kell elkésziteni. A jegyzékonyvet a
jegyzokonyvvezetd és egy pedagogus hitelesiti.

Nevelotestiilet belso rendezvényei

nevelés nélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek, tanulmanyi kirdnduldsok
tapasztalatcserék
szakmai napok szervezése
szakmai tovabbképzés szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
dajkak tovabbképzése, tdjékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol
palyakezddk, Gijonnan belépdk felkarolasa
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13.4 Vezetok kozotti kapcsolattartas

e havonta vezet6i megbesz€lés (sziikség esetén gyakrabban),
¢ indokolt estben napi szinten konzultacioé személyesen, telefonon, internet segitségével;

13.5 Kapcsolattartas az alkalmazottakkal,

Az intézmény kiilonboz0 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A munkakozosségek és vezetd helyettes munkakapcsolata folyamatos. A helyettes figyelemmel
kisérik a szakmai munkak6zosségek miikodését. Programjaikon a nevel6testiilet barmely tagja
részt vehet. A munkak6zosség-vezetok évente 2 alkalommal beszamolnak a munkakzosség
munkajarol és értékelik azt.

Alkalmazas feltétele: az 6vodaban minden munkakdr palyazat atjan tolthetd be a palyaztatas
feltételeinek, illetve a jogszabalyban eldirtak betartasaval.

A vezetok helyettesitésének rendje

Az 6vodai nyitvatartasi idon beliil 8:00 és 15:00 ora k6zott a vezetonek vagy a helyetteseknek
az intézményben kell tartozkodni.

e Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd
helyettesek latjak el teljes felelésséggel mindkét épiiletben. Kivételt képeznek azok az
tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartoznak.

e Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsil 2 hét, illetve ennél hosszabb
id6tartam.

e Az intézményvezetd és helyettes egyidejii tavolléte esetén a munkakdzosségvezetok
bevonasaval, azon feliil a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan
torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megoldéasaval dsszefiiggd, csak az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités, az intézményvezetd
- altal szdban, vagy irasban adott megbizéasa alapjan torténik.

Megbizas hianyaban a helyettesités menete:

A Munkako6zosség vezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke/ tagja

A magasabb fizetési fokozatba tartoz6 kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.
Az intézményben a legtdbb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus.

A6 -7 oraig, a 16 — 17 oraig tarto ligyelet alatt az ligyeletet tartd 6vodapedagogus

Intézkedési jogkor:

Az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali
intézkedést igénylo iigyekre terjed ki.
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A bolcsédei szakmai vezeté hianyzasa esetén:
Az altala szoban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.
Intézkedési jogkore:

A bolcsddei csoport mitkddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggo,
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Helyettesitésre vonatkozo szabalyok:

e A helyettesitdk csak halaszthatatlan {igyben, az 6voda zokkendémentes mitkddésének
érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

® Intézkedésiikrdl a vezeté munkaba allasat kdvetden haladéktalanul tajékoztatast adnak.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

1.13.A4 nevelétestiilet tagjai és jogkire

A neveldtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatési dontésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési év folyaman tartott szakmai fejlesztést el0segito nevelési értekezletek idopontjat az
éves munkaterv szabalyozza.

A neveldtestiilet tagja a nevelési — oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatomunkat segitd fels6foku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelOtestiilete, a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

15.2. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a helyi nevelési program ¢és médositasdnak elfogadasa,

az SZMSZ ¢és modositasanak elfogadésa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

az intézmény munkéjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,
intézményi onértékelési terv, eljarasrend modositasa, elfogadasa
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J a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az egyes pedagdgusok megbizasainak
elosztdsa sordn, valamint a helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa
elott.

15.3. A4 nevelési - oktatasi intézmény nevelétestiilete dont:

Az SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai Program elfogadasarol

Eves munkaterv elfogadasarol

Beszamolok, elemzések, értékelések elfogadasarol

A foglalkozasi, illetve pedagogiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak

megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol,

o Tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre — mindezt
feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitése vagy eldontése céljabol,

J Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

igyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem

lehet alkalmazni a foglalkoztatasi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadasanal

15.4. Szakmai munkakozosségek

»A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb o6t pedagéogus hozhat I1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.” (Nkt. 71. § (1))

A munkak6zosség-vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a HPP kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvalositasaért (mindségi kor). A vezetd
helyettes ellendrzi és értékeli a munkakdzosség-vezetok munkajat. Az intézményvezetd €s a
vezetd-helyettes kozvetlentil tart kapcsolatot a munkak6zosség-vezetdkkel, ellendrzi munkéjuk
hatékonysagat.

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed Kki:

o szakmai modszertani kérdések kidolgozéasa, amivel segiti az intézményben folyo
neveldmunkat, az éves terv szerint, onalléan részt vesz a szakmai munka belso
ellendrzésében ¢€s értékelésében, 1igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai
segitd, mentor egyiittmiikdését;

. vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség valasztasa
alapjan;

o meghatdrozza miikddési rend;jét, szakmai programot dolgoz ki;

. a munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettsé ggel bir;

. feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil,

A szakmai munkako6zosség dont

e  miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
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szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintéen - pedagodgiai
program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az Ovodai nevelést segitd
eszk6zok, segédkonyvek kivalasztasahoz,

A szakmai munkakozosség feladatainak  ellatdsara a  pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato. Az
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai
munkakdzosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitésérdl. A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség
részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhato 1étre. Kiilon
szakmai munkak6z0sség miikddhet a tagintézményben.

A szakmai munkakozosséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb
ot évre.” (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. § (1) alapjan)

A munkakézosség vezeté feladatai:

irdnyitja, szervezi, a vezetése alatt 4ll6 munkak6zosség munkajat,

javaslatot tesz szakteriilet¢hez kapcsoldddan a munkatervi feladatokra,

az 6vodai nevelési program alapjan éves programot készit,

ellenérzi a moddszertani feladatok érvénysiilését, latogatja a munkakdzosség
tagjainak munkajat, hataskorében részt vesz a pedagdgusok belsd értékelésében,
ellen6rzésében,

témahoz kapcsolodoan felkésziil a nevelési értekezletekre, évente két alkalommal
beszamol a munkakdzosség tartalmi munkdjarol,

javaslatot tesz a pedagdgiai munka fejlesztésére,

részt vesz az éves, beszamolok elkészitésében,

a vezetd felkérésére segit a pedagdgusok egyéni fejlesztésében (pedagdgus
onértékelése alapjan).

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
Kétiranya informaciddramlas megvalosulasa:

fogadoora

értekezletek (pl. sziiloi elvarasfa)

nyilt napok - csoportavatd
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- rendezvények

- elektronikus informatikai rendszerek hasznalata
- email levelez6 rendszer hasznalata

- esetmegbeszélések

- SZSZ megbeszélések

16. 1. A fenntartoval valo kapcsolattartds

Az intézmény, az intézményvezet, rendszeres munkakapcsolatban van a fenntartoval,
szorosan egylittmiikodik Pusztaszabolcs Varos Képviselo - testiiletével.

A kapcsolattartds formai: konzultacioé, Bizottsagi-, és KépviselO-testiileti iilések, értekezletek,
adminisztracids kapcsolat, adatszolgaltatdsok, munkatervek, beszdmolok, stb....

16.2. Az altalanos iskolaval valo kapcsolattartas

e Az intézményvezetd rendszeres, €16 kapcsolatot tart fenn az iskolaval.
e Az dvoda-iskola atmenet megkonnyitése érdekében kozos programokat szerveziink:
» tanitondk elldtogatnak az 6vodaba az iskolaba késziilé gyermekekhez
» aleendd iskolasok ellatogatnak az elsé osztalyba
e Ovondk bemutato dralatogatdson vesznek részt a volt 6vodasaiknal
» ko6z0s linnepeket szerveziink: Marton napi felvonulas, Kiszebab égetés, Mihaly napi
vasar, Sziireti mulatsag, Madarak és fak napja
« Evnyitora — 6vondk, tanitondk, igazgatd, intézményvezeté — kozosen kisérjiik el a
gyermekeinket
e Rendszeresen tajékoztatja az iskolat az Oket is érintd problémakrol.
e Az intézmény vezetéje és Ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskolaval

16.3. A gyermekorvosokkal és a védonai szolgdlattal valo kapcsolattartds

e A kapcsolattartok az intézményvezetd és az intézményvezetd - helyettes, bolcsddei
szakmai vezetd

e Azorvos vagy a védono altal jelzett csalad-és gyermekvédelmi problémakat kezeljiik.

e A gyermekorvos a bolcsddés koru gyermekeknél torténd heti latogatas soran preventiv
segitséget nydjt a gyermekek ellatdsdhoz. Kitolti az egészségligyi torzslapokat,
esetenként eldadasokat tart a sziiloknek.

e A védondk altalanos tisztasagi szlirévizsgalatokat végeznek.

e Fogorvosi sziirdvizsgalat évente.

16.4. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek

Szabalyozok:

- Nkt. 8. § (2) bekezdés szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik ¢€letévét betdlti, a sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti
a Kormény rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol. A tartds gyodgykezelés alatt 4llo
gyermek esetében- ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni - az Eiitv. 89. §-a szerinti
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altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja szerint szabalyozni kell a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyl ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast. Ide tartoznak pl. az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek

- Nkt. 62. § (1a) bekezdés szerint a nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény vezetdje
a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo6 részére abban az idtartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, sziiléjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az

(1b) - Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (la) bekezdés
szerinti esetben ¢s modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1e) - Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A tartosgyogykezelés alatt allo gyermek mellé az Oktatdsi Hivatal altal meghirdetett
tovabbképzésen részt vett pedagogus, vagy pedagodgiai munkat segité munkatars rendelhetd a
diabéteszes gyermekek napkdzbeni ellatasarol torténd gondoskodds megszervezésére.
A sziil6 a gyermek diagndzisarol érvényes orvosi szakvéleményt hoz az intézmény részére, az
ebben szerepld szakorvossal az intézmény felveszi a kapcsolatot adategyeztetés céljabol.
A sziil6 a gyermek napirendjét egyezteti a gyermeket ellatdé 6vodai dolgozdval.
Varatlan rosszullét esetén a gyermeket ellatd személy a protokollnak megfeleléen - pl. egy
eszméletvesztéssel jard vércukorszint ingadozas esetén ugyanis - érdemben betud avatkozni.
A beavatkozas sikertelensége esetén, vagy a hosszabb tdvon fennallo rosszullét esetén teendok:
- ment6t hivunk — a gyermeket ellatdé személy nytjt kiséretet
- ezzel egyiddben értesitjiik a sziil6t

16. 5. A szocidlis és gyermekjoléti intézménnyel valo kapcsolattartds

Az intézmény vezetdje, gyermekvédelmi felelései folyamatos kapcsolatban vannak,
egyiittmiikddnek a Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.
Sziikség esetén jelzéseket tesznek, részt vesznek szakmakozi-, és esetmegbeszéléseken.

Gyermekvédelmi munka

Valamennyi 6vodapedagégus 4llandé feladata, hogy a gyermekvédelmi feleldsokkel,
intézményvezetdvel egyiittmiikddve, illetve iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel
kapcsolatos jogokat, kotelességeket €s €ljenek vele.
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Az intézményvezetd feladata gondoskodni a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A sziiloket a tanév kezdetekor a faliujsdgon, vagy egyéb forumokon téjékoztatni kell a
gyermekvédelmi felelds személyérdl, és arrol, milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A gyermekvédelmi megbizott fogja 0ssze az ez irdnyl tevékenységet €s tartja a kapcsolatot a
Szocialis és Gyermekjoléti Intézménnyel.

Intézkedéseinkben aktivan vesz részt, kapcsolatot tart a Gyamhatosiaggal ¢és egyéb
gyermekvédelmi munkateriileten dolgozokkal. Kiemelten kell kezelni a személyes ismertség
fontossagat és a teriiletileg illetékes munkatarssal allando kapcsolatban kell allnia.

A gyermekvédelmi megbizott feladatait megbizds alapjan latja el, dijazés illeti meg Ot.
Megbizasuk megsziinésekor dijazasuk folydsitasa megsziinik.

A nevelési-oktatasi intézmények aktivan kozremiitkodnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében. Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyeztetd
tényezOt nem tudja elhdritani, értesitenie kell a Szocialis és Gyermekjoléti Intézményt. Ha
tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a szocialis és gyermekjoléti intézmény javaslata az
iranyad6. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdemeényezi, hogy a telepiilési Onkormanyzat
rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatasban részesitse a rdszoruld gyermeket.

A torvény értelmében hatranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek, aki esetében a sziil0 nyilatkozata alapjan az alabbi koriilmények koziil egy
fennall:

o a szilok alacsony iskolai végzettsége - Onkéntes nyilatkozata alapjan —
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor
legfeljebb alapfokti iskolai végzettséggel rendelkezik,

o a sziild alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket neveld sziilok barmelyikérdl
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idopontjat megeléz6 16
honapon beliil legaldbb 12 hénapig allaskeresOként nyilvantartott személy,

. a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii

Az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykorava valt gyermek,
aki esetében a fenti koriilmények koziil legalabb kettd fennall, a nevelésbe vett gyermek.

16. 6. Fejéer Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Dunaujvarosi Tagintézmeénye
Az intézményvezetd a gyermek fejlesztésének esetén sziikség szerint egylittmikodik a
szakszolgalattal.
e kapcsolatot tart a szakszolgalattal és az SNI ellatashoz sziikséges egyéb
szakemberekkel.
e a szakszolgalat szakemberei hetente egy alkalommal logopédiai ellatasban részesitik a
raszoruld gyermekeket
e A szakszolgalat egyiittmiikodik a nevelési-oktatasi intézmény vezetOjével,
alkalmazottaival a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, ¢és magatartasi
rendellenesség feltarasa, valamint a tanulasi nehézséget feltarasa és kezelése érdekében.
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Vizsgalatot végez a gyermek fejlddésének eldsegitése érdekében, valamint sziikség
esetén tovabbi szakszolgalat felé iranyitja.

16. 7. Egyéb kiilso kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:
e Virosi Konyvtar — gyermekeink rendszeresen ellatogatnak a konyvtarba, idokozonként a
konyvtaros programokat szervez az 6vodasoknak
e Mivelddési Haz - A miivelddés szervezd, Gyermeknapon és Mikulaskor a gyermekeknek
babeldadast, vagy mese eldadast szervez. Itt bonyolitjuk le a Marton napi eldadasunkat.
e Mc¢dia — programjainkrol, eseményeinkrol a helyi Gjsagban (Szabolcs Hirado) tajékoztatjuk
a varos lakoit, de jelentetiink meg cikkeket a Fejér Megyei Hirlapban is.
o Civil szervezetekkel
e A Zsiraf Alapitvany és a Manovar Ovodaért Alapitvany kiilonbozé programok,
eszk6zok, szakkonyvek finanszirozasaval segiti a gyermekek fejlesztését
e Hagyomanydrz6 és Hagyomanyteremtd Alapitvany tdmogatja az 6voda munkajat.
Hagyomanyok Hazaban szervezett programokon val6 részvétel — Koltészet napja -
, egyes Ovodaszintli programjaink lebonyolitasdnak helyszine — Kiszéz¢és.
e Pusztaszabolcsi Onkéntes Tiizoltd Egyesiilet bemutatot tart az 6vodasoknak, ahol
megismerjiik a munkdjukat

16.8. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat, és a tdajékoztatds formadi

Az intézményben 6vodaszék nem miikodik.

A Sziil6i Szervezettel torténd egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetd €s a Sziilé1 Szervezet képviseléje az 6vodai munkaterv €s a Sziil6i
Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg az egyiittmiikddés tartalmat és
formajat.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van.

A Sziil6i Szervezet az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol (nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl sz6l6 20/2012 EMMI rendelt alapjan

Ha a sziildi szervezet az 6voda mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo iligyekben javaslatot tett, 8 napon belill rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

e Az 6vodai szintii Sziil6i Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoport szintli
Sziiléi Szervezet képviseldivel az dvodapedagogus, az ezt meghaladd iligyekben az
intézményvezetd helyettes tart kapcsolatot.

e Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezet6jét meg kell hivni azoknak a nevel6testiileti
értekezleteknek a napirendi pontjainak targyaldsara, amiben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit szadmara.

e A Munkaterv elfogaddsanal véleményezési jog illeti meg a Sziil6i Szervezetet, az ket
érintd kérdésekben.

SZMSZ elfogadasakor véleményezi
e a gyermekek fogadasat,
e avezetl ¢és a sziil61 szervezet kozotti kapcsolattartast,
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az tinnepek ¢és megemlékezések

Hazirend megallapitasat,

sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasat,

ovoda csalad kapcsolattartasanak rend;jét,

Intézményen kiviili kulturalis, miivészeti, sport, vagy mas foglalkozas.

A pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodéan szervezett oOvodan  kiviili
tevékenységekhez a Sziil61 Szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a
nevelési oktatdsi intézmény nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megvaldsitasanal nem léphet tul.

Az ovoda vezetdje a Sziil6i Szervezet vezetdjét félévenként tijékoztatja az dvodaban folyd
neveldémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Hazirendet az 6voda vezetdje késziti el, és a Nevelotestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz a Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A hazirend az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Sziil61 Szervezet a mikodési rendjérdl sajat maga dont.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A koznevelési torvénynek megfelelden az 6voda a nevelési év soran:

e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, (sziildi értekezletek,
fogado orak);

o A sziiléi értekezletek a csoport sziildi kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az
ovodapedagdgusok tarjak.

e A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

e az intézményvezetd az oOvodapedagdgusok ¢és a sziilok tobbségének kérésére sziiloi
értekezletet hivhat dssze.

Fogado orak

e Azintézményvezetd fogado orainak idejét jol lathato helyen kifiiggesztve kell tartani (havi
egy alkalommal kell fogadé orat szervezni).

e Az 6voda valamennyi pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart fogad6 orat, ahol
tajekoztatja a sziiloét gyermeke aktualis fejlettségi szintjérdl. Amennyiben a gondviseld a
fogadooran kiviili idOpontban szeretne gyermeke pedagogusaval taldlkozni, ugy azt
elézetesen egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A Sziilok és Nevelok kapcsolattartasanak formaja és modja

A Sziil6k jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény szerint a Hazirend szabalyozza.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a
pedagdgus vagy a Sziil6i Szervezet megvizsgalja és a megkeresésétdl szamitott 15 napon beliil
érdemi vélaszt, kapjon.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az Ovoda
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vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein. A Hazirendben kell meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek
nagyobb csoportjan.

A sziildk, és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetben:
e kornyezettanulmany
e csaladlatogatas
fogad6 ora
sziildi értekezlet
nyilt nap, nyilt hét
jatszodélutan
faligjsagra kifiiggesztett informacion keresztiil
a k6zosségi média oldalain 1étrehozott zart csoportokban
a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
szilok részvétele ovodai rendezvényeken
e csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
A gyermek, a sziild nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodésének
megvallasara, megtagadasara. A gyermeket, a szil6t nem érheti hatrany vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

Bolcsode

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi. XXXI. torvény 35. §
értelmében, a bolcsOder ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

Az érdekképviseleti forum feladata:

e az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

e hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozé ligyek vizsgalata, dontés,

e intézkedések kezdeményezése a fenntartondl, a gyermekjogi képviseldnél, illetve més
hataskorrel rendelkezo szervnél,

e az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,

e mikodtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo

javaslattétel

a hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

» anevelési egységeket képviseld sziilok (2 16),
* abolcsddét képviseld kisgyermekneveldk (2 £0),
» a fenntartdo dnkormanyzat delegaltja (1 0).

Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen a sziil6k tudomasara kell hozni.
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Az érdekképviseleti forum miikodése: A gyermek sziildje vagy més térvényes képviseldje,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatdé érdekképviseleti és szakmai szervek a
Hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢élhetnek a bolcséde vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast
ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményér6l, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért.

A forum szabalyos miikodtetése érdekében évente két alkalommal, illetve sziikség szerint iil
Ossze.

A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belso ellendrzés célja: a neveld-oktatdé munka mindségének szabalyokkal valo 6sszhangjanak
megallapitasa.

A Dbelsd ellendrzés legfontosabb feladata az oOvoddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd helyettes és a szakmai munkakozdsségek javaslatai,
az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport éves terve, a tanfeliigyeleti ellendrzésbe bekeriilt, és
a mindsitési eljarasban részt vevd kollégak, valamint az intézményi onértékelés harom
teriiletének aktualis feladatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

intézményvezeto,
szakmai munkak6zosség,
sziil61 munkak6zosség,
e OTM vezetd
Az intézményvezetd minden pedagdgus munkajat egy nevelési év soran ellendrzi és értékeli.

Onall6 ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a vezetd mellett:

e vezetd helyettes
e szakmai munkak6zosség vezetok
e OTM vezetd
Az ellendrzések tapasztalatait az érintettel ismertetni kell.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a belso ellendrzés tapasztalatait, eredményeit,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodaban folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy az intézmény a tarsadalmi
¢s helyi igényeknek megfeleléen szolgaltasson.
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A szabalytalansagok kezelési rendje:

e A szabalytalansag észlelése esetén az intézményvezetd vizsgalatot rendel el.

e A kivizsgalt szabalytalansdg vagy hidnyossag kijavitdsara tervet készit, amely a
hataridoket és a feleldsoket is tartalmazza.

e A hatarid0 letelte utan a javitdsokat és hidnypotlasokat uto- ellendrzi, és a
tapasztalatokrol jegyzokonyvet készit.

e Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti velik az utd-ellenérzés
eredményét.

e Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok és a hidnyossagok elkeriilésére.

Intézményi védo és 0vo eloirasok

Az 6voda mikodése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) éltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertdtlenités, takaritds, mosogatas,
¢telminta eltevése) - kiilonos tekintettel a HACCP eldirdsaira. Az 6voda konyhdjat csak
egészségligyi konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezd személy Iépheti at,
megfelel6 ruhazatban. Felel6s a konyhara beosztott alkalmazott.

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

e A napkdzben megbetegedett gyermek hozzatartozojat azonnal értesiteni kell, ha nem
érheto el, el kell kiiloniteni, és sziikség esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani
szamara,

e A sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

o Fertz6 betegség esetén a sziilonek az dvodat értesitenie kell.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek, az dvodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja.

e A csoportszobaban csak cipdcsere, vagy védo zacsko felvétele utan tartozkodhatnak a
szllok - engedélyezett alkalmakkor (pl. nyilt nap, rendezvény, sziil6i értekezlet, stb.).

A gyermekek biztonsagos, €s egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tilto tabla a bejaratnal jol szembe tinéen
keriil elhelyezésre.
e Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a véd6—ovo eldirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

Bombariadoé esetén a szabalyzatban meghatarozott médon kell eljarni.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat
¢letkori sajatossagaiknak megfeleléen ismertetni kell. A gyermekeknek tudniuk kell a
tilos és elvarhatdé magatartasformak betartasat.

e Az 6vodaban tartdozkodd és azt hasznalé minden egyénnek be kell tartania a helyes
magatartasi formakat.
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A SARS-CoV-2 (Covid-19) koronavirus jarvany idejére alkalmazando 6vo- védd szabalyokat
a Hazirend melléklete tartalmazza.

A gyermekek szocialis helyzetébdl és fejlettségébol eredo hatranyanak ellensulyozasa:

A szocidlis és a gyermek fejlettségébdl eredd hatranyok enyhitését segité pedagogiai és
képesség-kibontakoztatd felkészitést és tevékenységet az intézmény Helyi Nevelési
Programjaban megfogalmazottak szerint kell végezni.

Az egyes szabalysértésekrol szold rendelkezések esetén a ,,2012. évi II. torvény a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl”
alapjan kell eljarni.

Katasztrofak elleni védekezés

Az o6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezet6 dont a sziikséges intézkedés megtételérdl a fenntarto, valamint az illetékes
szervek értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanlsnak latszo csomag, levél, kiilldemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Rendorség kozponti iigyelete: 112

Bombariadd, katasztréfa helyzet esetén az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az ¢éplilet kiiiritése a ,,Tlzriado terv” szerint torténik. Bejelentési kotelezettség — az
intézkedéssel egy idoben — a hatosadgok értesitése azonnal a 112 telefonszamon.

A bombariadd gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
e hangosan, érthetéen kell mondani,

hol tortént, cim,

hany orakor tortént,

a veszély kire, mire iranyul,

emberi ¢let van —e veszélyben,

a bejelentd nevét,

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot,

megkérdezni, ki vette a jelentést;

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni.
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Gyermekbalesetek megelozése

A munka, €s balesetvédelmi felelds mindenkori kotelessége a vezetdvel €s a vezetd helyettessel
egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitasara az intézkedéseket megtenni.

Minden dolgozonak térvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének, testi
épségének megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezt a csoportnaploban dokumentalja
(nevelési terv). Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy baleset
veszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

e A nevelési év kezdetén, kirandulasok eldtt, és aktualisan sziikség szerint minden
gyermeknek — az életkoruknak megfeleld szinten — ismertetni kell az egészségiik, testi
épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, az ismertetés tényét dokumentalni kell
(csoportnaplo).

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo pedagogus kotelessége a segitségnyujtas
¢s a sziikséges intézkedés megtétele.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeto ellendrzi.

e Az intézményvezetOnek bejelentési kotelezettsége van a ,,KIR2 Baleseti jegyzOkonyv
nyilvantart6 rendszer”-ben (Oktatdsi Hivatal)

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

e az intézmény vezetdjét és
e a munkavédelmi feleldst terheli.

Az intézményi munkavédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg, feladatait a szerz6désben
rogzitik.

Az ovodai munkavédelmi felelos feladatai:

e A gyermekbalesetek nyilvantartasa;

e Harom napon tal gyogyuld sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzékonyvet kell
felvenni, melynek egyik példanyat a sziild kapja meg, méasodpéldanyat a fenntartonak
kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Sulyos baleset esetén a fenntartdt értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasa sziikséges.

e a gyermekbalesetek kivizsgalasanal az intézményvezetd biztositja a sziiloi kdzosség
képviseldjének a részvételét.

Az intézményvezeté, oOvodapedagéogusok, és mas alkalmazottak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zésében:

e Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formdkat (udvar,
csoportszoba, mosdo, 61t6z0, folyoso).

¢ Ki kell alakitani az udvarra torténé kimenetel szabalyait (sorakozas).

e Helyes viselkedéskultara kialakitasa minden teriileten.
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e Ovodan kiviili programok esetén (pl. kirandulas, uszoda, stb.) — a program helyszine
szerint — gondoskodni kell a megfeleld szamu felnétt kiséretrél. Az 6voda teriiletét nem
lehet elhagyni egyetlen pedagdgus kisérével, legalabb 2 kisérd sziikséges hozza. A
gyermeklétszam nagysagatol fiiggden a kisérOk szama is valtozik. 10 gyermeket
legalabb ketten kisérjenek, 20 {6 esetén minimum 3 6 felnétt kisérére van sziikség.

e A csoport-foglakozason kiviili programok rendje mindenkor a sziilék igénye alapjan, de
a HPP nevelési folyamataihoz igazodva kertilnek kialakitasra.

A mindennapi testmozgas formai

A helyi nevelési program, valamint a kiegészitd program tartalmazza azokat a nevelési
feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzeti illetve a sajatos nevelési
igényl gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A feln6tt dolgozoknak munkafeltétele az évenkénti iizemorvosi vizsgalat, tartds
betegség utan is munkaba allas eldtt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

e Az 6voda hagyomanyainak apolasa, jo hirének 6vasa minden dolgozo feladata.

e A nevelési programban keriilt meghatarozasra a hagyomanyok, jeles napok, iinnepek,
iinnepélyek, megemlékezések rendje.

e Aziinnepeken, megemlékezéseken alkalomhoz illé ruhazatot kériink.

e A nevelési évre sz6l6 konkrét iitemezés, a napok meghatdrozasa a mindenkori éves
munkatervben keriil meghatarozasra €s elfogadasra.

e A varosi szintll iinnepélyeken az intézményvezetd ¢€s az altala megbizott dolgozo,
onként résztvevd dolgozo képviseli az intézményt.

e Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartdsarol, elhasznalodds esetén cseréjérdl az intézményvezetd helyettes
gondoskodik.

e A kitlizott nemzeti szinli zdszloval azonos sz€lességii eurdpai zaszlot minden esetben ki
kell tlizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat ellatasi kiadasait nem veszélyezteti.
A zaszlot az épiileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni. Egyéb
szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo6 szabalyokkal.

Néphagyomadnyorzés - hagyomdnyodrzés

Az 0vodai élet iinnepek

Csoportavatd, Mihdly nap, Sziiret, Mikulds, Karacsonyi késziilddés, Advent, Lucézas,
Betlehem, Pasztorjaték,

Farsang, Nénap, Marcius 15, Huasvét, Majalis (majusfa), Anyak napja, ,Nyitva van az
aranykapu” — gyermek és bucsuzohét, Szeretetnap.

Varosszintii iinnepek
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Szabolcsnap, Marton nap, Kiszézés,

Z61d napok iinnepei

Allatok vilagnapja, Foldiinkért vilagnap, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak napija,
Takaritasi vilagnap, Kézmosas vilagnapja

Gyermekek sziiletésnapjat a csoportok sajat hagyomanyaik alapjan tinnepelik.
Az iinnepek, iinnepélyek szervezésében lebonyolitasaban iranyt mutat a ’Bujj, bujj
zoldag, zold levelecske, hagyomanyok a pusztaszabolcsi 6vodaban,,,, cimt konyv — melyet

az 6voda kollektivaja készitett.

Feln6tt hagyomanyos iinnepek:
- kardcsony

- pedagogusnap

- kirdndulas.

A nevelési idon til szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6vodaban a nevelési id6 06:00 oratol 16:00 éraig tart. A nevelési idoben kizardlag az 6voda
altal szervezett, ingyenesen igénybe vehetd foglalkozasok és programok tarthatok. Ez aldl
kivételt képeznek azon 6vodai kiranduldsok és miivészeti programok, amelyek a nevelési
program alapjan szervezddnek.

A gyermekek egyéni képességeihez mért kiilonféle fejlesztéseket, foglalkozasokat az
o6vodapedagogusok és fejlesztdpedagdgusok végzik a nevelési idoben.

Egyéb foglalkozasok: jatékos mozgasfejlesztés, kézmiives foglalkozasok

Reklamtevékenység az 6vodaban

Az 6voda teriiletén mindenféle reklamtevékenység mellézendd. Kivételt azok a kdzerkolesot
nem sértd, lathatéan nem profitorientalt, gyermeknek, sziildknek sz6l6 reklamok képezhetnek,
amelyek:

e azegészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

e akornyezetvédelmet, kornyezeti nevelést szolgaljak,

e kulturalis tevékenységre, a szabadidd hasznos eltdltésére hivnak fel.

Barmilyen rekldmozasi tevékenység csak az intézményvezeté engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorélapok, auditiv informaciohordozok).

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd a dolgozd mindségi munkdjat az adott évi koltségvetés fliggvényében
kereset-kiegészitéssel ismerheti el:
e a meghatarozott munkateljesitmény elérését,
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e az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat (kivéve a helyettesitést),
e a nevelés céljait szolgdld, nevelési idon tuli foglakozds terén nyujtott mindségi
munkaveégzést,
Az dvoda barmely dolgozoja részére megallapithat
e egyszeri, illetve meghatarozott idére sz016 havi rendszerséggel fizetendd Gsszeget;
o legfeljebb egy nevelési évre szolhat;

Egyéb bevételi forrasok

Az intézményben dolgozé 6vodapedagdgusok lehetdsége, hogy a mindenkori rendeleteknek
megfelelden a palyazati lehetdségekkel élve pedagodgiai innovacids munkat készitsenek. Ezek
a ,,JO0 gyakorlatok” értékesithetdek, mas intézmények megvasarolhatjdk, és a szolgaltatasi
szerzOdésben foglalt feltételek szerint a készitd pedagodgus dijazasban részesiiljon.

A dijazas mértéke a megvasarolt szellemi termék értékének fiiggvényében a kdvetkezéképpen
oszlik el:

o a ,,Jo gyakorlat” elkészitése 20%

o a ,,Jo gyakorlat mindségi bemutatédsa, el6adas tartasa 20%

o hospitalasi koltségek (vendéglatas, tajékoztatd anyagok) 10%

. szakmai  munka  fejlesztése  (eléadd,  szakirodalom, konferencia,
foglalkozasi eszk6zok, stb. 50%

Tajékoztatas, nyilvanossag az intézményi dokumentumokrél

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Helyi Pedagogiai Programot nyilvanosséagra kell hozni. Helye:
a neveldi szoba, vezetdi iroda, Pusztaszabolcs Varos Honlapja.
A Hazirendet az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilovel meg kell ismertetni.

Az intézményvezetd (vagy az altala megbizott személy) koteles a sziil6k részére tajékoztatast
adni fogado ora keretében a HPP-r6l, a Hazirendrdl, az SZMSZ-rél.
Az intézmény elérhetd a https://pusztaszabolcs.hu/ cimen.



https://pusztaszabolcs.hu/

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bélcséde
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

31.Legitimacios zaradék

Az intézmény Szil6i Szervezete a Szervezeti €s Mikodési szabalyzatot megismert, és az

abban foglaltakkal egyetértett.

Pusztaszabolcs, 2022. oktober 4.

Kadwd  Viwal wada s

Sziil61 Szervezet Elndke

A Szervezeti €¢s MUikodeési Szabalyzatot a nevel6testulet egyhangulag elfogadta.

Pusztaszabolcs, 2022. oktober 4.
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat Képviseld-

testiilete ............................ szamu hatarozataval jovahagyta!

Pusztaszabolcs, 2022, ...................

Simonné Zsuffa Erzsébet

polgarmester
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Panaszkezelési rend a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Boles6dében

A Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcs6de panaszkezelési szabalyzata, az intézmény

partnerei részérdl beérkezd panaszok egységes, €s hatékony kivizsgaldsa és kezelése érdekében

késziilt.

A szabalyozas célja:

1.

N o g~ D

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten €s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettesei

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2017.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljardsi rend

szint:
A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagogusahoz fordul

problémajaval.
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e Az dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
e Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hatéarid6: maximum 10 munkanap
Felel6s: 6vodapedagogus
. szint:
Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatéridd: 15 munkanap
Felel6s: intézményvezetd
Il.  szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatéridd: 30 nap
Felelds: fenntartd
IV.  szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még

a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozoé panaszkezelési eljdardsi rend

l. szint:
A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel intézményvezetd, intézményvezetd
kapcsolatos kérdések helyettesek
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Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezetd, intézményvezetd
helyettesek

Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza

az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

1. szint:
A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
helyettesek vagy vezetd felé.

e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatéarid6: 10 munkanap

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

1. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérid6: 30 munkanap
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Felelds: fenntarto

IV: szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él.

Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsoldodd dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

e panaszgyljtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése

Hétf6to1 péntekig, 2490 Pusztaszabolcs,
8.00-16.00 kozott az | Deak Ferenc utca 21/1.
személvesen Intézmény vezet6jénél vagy
Y vagy az | 2490 Pusztaszabolcs,
Intézményvezetd Velencei Ut 65.
Szobeli helyetteseknél.
panasz Hétfotol péntekig,
8.09-16,.00 kozot"'[” a,z 06-25/ 273 047
Intézmény vezetdjénél
telefonon va oz vagy
iy ) 06-25/ 273 056
Intézményvezetd
helyetteseknél.
1 Hétfot6l pénteki
C szeme yeserf ctiotol pente ,_lgj 2490 Pusztaszabolcs,
Irasbeli vagy mas | 8.00-16.00 kozott az ,
, . . ... .| Deak Ferenc utca 21/1.
panasz altal atadott | Intézmény vezetdjénél va
irat atjan vagy az 9y
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Intézményvezetd 2490 Pusztaszabolcs,
helyetteseknél. Velencei ut 65.
az intézmény cimére:

ai Gt s rmikor
postat uton barmiko 2490 Pusztaszabolcs,
Dedak Ferenc utca 21/1.
elektronikus )
barmikor pszabovoda@gmail.com

levélben

1. A panasz kivizsgdlasa és megvdlaszoldsa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb
1don beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgélasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel,
¢s annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek
atadja, telefonon ko6zolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdobeli panasz esetén,
az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellaitva a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalds eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

2. Panasznyilvdantartds
A beérkez6 panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képez0 esemény vagy tény megjelolését
e apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat
e a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak
indokléasat
e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz
lezarasanak hataridejét
e aKkivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

e apanaszban megjeldlt igényrol vald dontést

e apanasz megvalaszolasanak idOpontjat és modjat
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e apanaszkezelés elemzéséhez ¢s fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informacidkat

(pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiradlasanak céljat

szolgaljak.

. A panaszkezelés folyamata
A panasz benyujtasat kovetden intézményliink elsédleges feladata annak eldontése, hogy
a bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen, sor keriil
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informéacio
rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitisa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban,
faxon, e-mailben). Intézményiink kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet
folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutasi idejét

e apanaszok szamat

e az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-atvételéhez

kapcsolodo reklamaciokat
e A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

e illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasadban a partner elégedettségét.
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5. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a panaszost irdsban tajékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. Egyéb rendelkezések
A szabalyzat elérhetOsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda székhelyén, telephelyén is elérhetévé, teszi.

Panaszkezelés a bolcsédében:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi. XXXI. torvény
értelmében, a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény

érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a

bolcsdde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s tajékoztatast
ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény

fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért.
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e Panasznyilvantartoé lap

Sorszam:
Panasznyilvantarto Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:
Panasz benytjtasanak médja Szdbeli: személyesen telefonon
a megfelel6 alahtizando .
( g ) Irasbeli: postai uton személyesen atadott levél e-mail
Panasz leirasa:
neve:
Panaszt fogado .
& beosztasa:
Kivizsgalas modja:
Panasz lezarasanak
hatarideje:
Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pusztaszabolcsi Véarosi Ovoda és Bolcsdde nevelGtestiilete
elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadta.

Pusztaszabolcs, 2022. februar 9.

Sziilé1 Szervezet képviseldje

Csiki Andrea
intézményvezetd
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