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1.

Y VY
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Torvényi hattér
Az intézmény Alapité Okirata
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. XXXIIIL. térvény /Kjt./
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol
2015. évi LXIIL torvény; a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. térvénynek az ingyenes bdlcsddei és Ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasardl jogszabalyok alapjan.)
2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
335/2005.(X11.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrél
328./2011.(XIL.29.) Kormanyrendelet; a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmad és esélyegyenldség
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2. Az SZMSZ célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és kozalkalmazottak feladatait
¢s jogkorét a koltségvetési szerv milkddési szabalyait — kiilonos tekintettel a Bolesddei
csoportra vonatkozoan.

A Szakmai Program megvalositasanak tamogatasa a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egylittmiikodési strukturajanak, valamint a feladatok célszerti és eredményes végrehajtasara
iranyuld szabalyozassal. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol, valamint a 15/1998. (IV: 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirél szolo torvényben foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszeri milkodésének biztositasa, zavartalan milkodésének garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek ¢és kisgyermekneveldk kozotti

kapcsolatok bdvitése, az intézményi miitkdés zavartalan rendjének biztositasa.

2.1. Az SZMSZ hatdlya kiterjed
Személyi:
e abolcsddébe jard gyermekek kdzosségére
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e szakmai kozOsségére
e avezetbre, vezetd helyettesekre, szakmai vezet6re
e cgyéb munkakorben dolgozokra
Teriileti:
e azintézmény épiiletére
e abdlcsddei csoportra

e a bolcsdde udvarara
Idébeli:

A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa

o Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 torvény 104. § (1) d) értelmében a fenntartd fogadja el.

-5-
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o Az SZMSZ-t elfogadésa eldtt a Sziiléi Forum jogosult véleményezni
2.3. A modositas feltételei
e jogszabalyi valtozas esetén
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 Sziiléi Forum

véleményezése utan, €s a fenntartora jovahagyasaval lehetséges.

3. Az intézmény alaptevékenységének leirasa

Az intézmény Alapité Okiratanak kelte, szama: 254-8/2019
A legutobbi modositas datuma: 2019. jlius 15.

3. 1. A kéltségvetési szerv

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

2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 65.

Tipusa Tobbceélu intézmény, 6voda-bolcsdde
OM azonositdja 201777
Torzskonyvi azonositoja: 799458

3.2. Ovodink emblémdja:
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4. Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve

Pusztaszabolcs Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4.1. Az intézmény kozigazgatasi, elldtdsi teriilete:

Pusztaszabolcs Varos kozigazgatasi teriilete.

4.2. Az intézmény jogdlldsa, jogkire, besoroldsa:
a.) jogi személyisége: 6nalld jogi személy
b.) feladatellatas szerinti besorolasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv. Elo6iranyzata feletti jogosultsaga a mindenkori onkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik. A pénziigyi és gazdasagi feladatokat a Pusztaszabolcsi

Polgarmesteri Hivatal latja el.

4.3. A koltségvetési szery tevékenysége:
a.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés: ovodaskorti gyermekek személyiségfejlesztése, gondozasa,
nevelése, iskolai életmddra vald felkészitése. Sajatos nevelésii igényli gyermek,
illetve beilleszkedése, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek gondozasa,
nevezése, iskolai életmodra valo felkészitése.

Bolcsédei ellatas: A férdhelyek szama 12 £6. Azonban indokolt esetben lehetdség van
a 15/1998 (IV.30) 42§(2) rendelet alapjan plusz 1 fével megemelni, a nevelési év
végeéig.

A boleséde biztositja a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszeri 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 betoltéset kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélesddében.

b.) A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

kormanyzati ' _
_ kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
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1.] 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2.1 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 1098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

6. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

7.1 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

8. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali
intézményeében

889101 Bolcsodei ellatas
8891 TEAOR szam, gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény féréhely szerinti gyermeklétszama:

o Székhely: 100 fo
o Telephely: 125 16
o Bolcsddei csoport: 12 f6, mely a miikodési engedélyben

meghatarozott. (15./1998. NMr.40.§ (2) bekezdés szerint.)

Ovodai csoportok szama: 9

Bolcsddei csoport szama: 1

4.4. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettesek, a szakmai vezetd, valamint az

intézményvezeto altal irasban meghatalmazott beosztott kozalkalmazott.

4.5. Az intézmény miikodése:
Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikddési szabalyzatban kell meghatarozni.
A bolcsddében foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony

keretében alkalmazza.
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4.6. A feladatok végrehajtasanak forrasai
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény kdzhaszn tarsasagnak nem tagja.
A Pusztaszabolcs Varosi Ovoda és Bolcs6de gazdasagi tarsasagnak nem tagja.
e a mindenkor hatilyos Onkormdnyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tamogatas,
e sajat bevétel,

e atvett pénzeszkoz

4.7. Az ovoda tulajdondban 4 darab bélyegzo van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab
Feliratuk: Lenyomatuk:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcs6de

2490.Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc u.21/1 // -
Tel/Fax: 25 273 047 i =
Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde Pusziaszzbolcs! Viros! Svoda
2490.Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u.21/1 2490 p.,mf:w?,ﬂfé.'&’i F. u. 2101,
Adoszam: 15799452-2-07

Adoszam:  15799452-2-07 TeleforvF ax: 25/273-047
Telefon/Fax: 25273 047
Hasznalhatja:

Intézményvezeto: Csiki Andrea

Intézményvezetd helyettes: Klein Teréz Eva

Intézményvezetd helyettes: Szdékéné Sagi Erzsébet

Ovodatitkar: Gyorok Jozsefné

Bolcsdde szakmai vezetdje: Karlovicsné Koska Annamadria
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5. A miikodés rendje
5.1. Miikidési rendet meghatdrozo dokumentumok
e Alapito okirat
e Pusztaszabolcs Varosi Ovoda és Bolcsdde Szakmai programja
o Sziil6i elégedettségi kérddiv
e Eves bolcsédei munkaterv
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
e Bolcsddei Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Bolcsoddei Hazirend

5.2. Szakmai Program:

A mi bolcsédénk az a hely ahova a sziilok nyugalommal, bizalommal adhatjak be
legféltettebb kincsiiket, arra az idore, amig ez sziikséges. A rank bizott kisgyermekek
atvészelve a szamukra hatalmas traumat, a sziil6tdl valo elszakadast, rovid id6n beliill mar
mosolyogva érkeznek. Megkapva az egészséges fejlodésiikhoz legmegfelelobb személyi és
targyi feltételeket. Ahol jo gyermeknek lenni. Felfedezni és élvezni a vildgot artatlan
racsodalkozassal, érdeklddésiiket felkeltve, nyitotta téve. Ahonnan kilépve, késébb is jo
visszalatogatni, visszagondolni. Ahol megkapjak késébbi éveikhez is a legoptimalisabb,
elfogadd, szakszertli, szeretetteljes alapokat. A szocidlisan hatranyban 1évé gyermekek is
egyenld eséllyel nevelkednek, fontos részei a kozosségnek. Ahova a dolgozok reggelente
szeretnek belépni, megbecsiilést kapnak €s nyugdijba vonuldsuk utan is jo emlékeket Orizve
gondolnak vissza az elmult évekre. Ahol a szakma magasabb szintre emelddik, megkapja a
megfeleld elismerést, megbecsiilést, figyelmet. Ezaltal a bolcsédés korosztaly is
reflektorfénybe keriil, kiemelve a 0-3 éves kor felbecsiilhetetlen értékét. A feleldsséget
vallalva, amivel a legnagyobb kincsiinknek tartozunk

A Szakmai Program meghatarozza:

e abolecsdédében folyd nevelés €s gondozas céljat,

e a bolcsddei gondozas €s nevelés iranyelveit, mely keretként szolgal és alapot ad az
intézményi nevelés szakszerli végzéséhez, a szocialis hatranyok enyhitését, segitd
tevékenységeit,

e a gyermekvédelemmel 0sszefliggd feladatokat.

-10-
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A Szakmai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziil6kkel meg kell ismertetni.

Az érdeklddo sziilok a vezetdi iroda eldtt talalhatd példanyt megtekinthetik.

5.3. A bélcsddében dolgozo kozalkalmazottak létszama:

A bolesodei csoport engedélyezett létszama:

Manévar Ovoda telephely — Bolesédei csoport Fo
Szakmai vezetd 1
Kisgyermeknevel6 2
Bolcsddei dajka 1

5.4. A bolcsode munkaterve hatarozza meg:
e anevelési év kiemelt feladatait,
e a nevelési év helyi rendjét (nevelés nélkiilli munkanapok iddpontjat és
felhasznalasat),
e aszakmai megbeszélések idopontjat €s témajat,
o sziildi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések, fogadoorak idépontjat
e az év programjait, eseményeit
e nyilt napok tervezett idépontjat

e akapcsolattarts formait,

6. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart melyet pontosan
meghataroz a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a kodznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.
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6.1. A dolgozok munkarendje:

Bolcsode szakmai vezetd:  hétfotdl — péntekig: 7% - 15% oraig
KisgyermeknevelSk: hétfotél — péntekig: 6%° - 129 oraig
9% — 17% 6raig
A munkarend 1épcsdzetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcséde nyitva tartdsahoz.
A gyermekek szinvonalasabb ellatasdhoz novelni kell a kisgyermeknevel6i par csoportban

egylittesen eltoltott idejét.

Valtotars hidnyzésa esetén a szakmai vezetd segit be a csoportba, helyettesiti a hidnyzo

kollégat.

A teljes napi munkaidobdl a kisgyermekneveldknek hét orat kell a csoportban eltdltenie.

A fennmaradd egy oOrdban csaladlatogatast végez, sziildi értekezletet és sziildcsoportos
megbeszélést tart, a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracidit naprakészen vezeti, €s
felkésziil a kovetkez6 napi feladataira.

Tovabba késziil a hagyomanyos iinnepek megszervezésére, csoportjat disziti, és egyéb

csoportban eléforduld munkat végez, ajandékkészités, leltarozas, jelek varrasa stb.

Bolcsddei dajka:

hétfo — 8-16 oraig
kedd — 8-16 oraig
szerda — 8-16 oraig
csiitortok —  8-16 oraig
péntek — 9-17 oraig

Sziikség esetén rugalmasan valtozik (melyik napon 9-17 6raig).

6.1.1. Intézményvezeto

Az intézményvezeté heti kotelez6 munkaideje (8 ora) 40 o6ra, munkaidd-beosztasa az

ellatando feladatok fiiggvényében véltozhat.
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6.1.2. Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét ¢s beosztasat a helyettesek, valamint a szakmai

vezetd késziti el.

e az alkalmazottak kotelesek az intézményben, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak;

e a munkdba torténd érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairasukkal
igazolni kell;

e tavollét igazolasara szolgadlo okiratokat munkéaba lépéskor az intézmény vezetdjének
kell leadni;

e adolgozoknak a munkaban valé akadalyoztatast a lehetd legrovidebb 1dében kotelesek
az intézmény, a szakmai vezetonek jelenteni;

¢ munkaiddben a dolgozo csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt, err6l a
dolgozo nyilvantartast vezet;

e a kisgyermekneveld hidnyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozd

tars kisgyermekneveld, valamint a szakmai vezetd latja el a tavollevd helyettesitését;

A kisgyermeknevel6, valamint a bolcséde dajka a neveldomunka ellatasa soran a
gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapesolatban biintetéjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatod személy.

Az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodésének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zodése miatt.

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

Az egyenlé banasmod kovetelményét a nevelési intézmények jogviszonyaik 1étesitése soran

kotelesek megtartani.

7. A bolcsode nyitva tartasa, a gyermekek feliigyeletének ellatasa

7.1. A bélcsodei csoport nyitvatartdsi rendje
Heti nyitva tartas:
Hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. A napi nyitvatartasi rend a sziilok

igényének figyelembevételével negyedévenként keriil feliilvizsgalatra. Eltér6 a bolcsédei
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munkarend, ha az &ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és
rendelettel kihirdetésre kertil.
Napi nyitva tartas:

06.00 — 17.00 oraig fogadjuk a gyermekeket

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol:
A délutani napirendet €s az intézmény zarasat figyelembe véve:

15.00 6ratol lehet — legkésobb 17.00 6raig kell elvinni a gyermekeket.

Amennyiben a sziild a nyitvatartasi id6 végéig nem viszi el gyermekét az intézménybdl, a
kovetkez0 eljarasrendet kell kovetni:
1. aszild értesitése telefonon
2. 1 ora elteltével a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
3. intézményvezetd értesitése
4. jegyzokonyv felvétele az eljarasrol (az érintett kisgyermeknevelé és a Szakmai
vezetd feladata)

A gyermeket a kisgyermeknevelé nem viheti haza a bolcs6débol.

Nyari karbantartas, nagytakaritas idején:

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda és bolcsdde sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. A bolcséde a nyari sziinet idétartamara eldzetes felmérést végez a sziilok
korében, abban a tekintetben, hogy megtudjak e oldani a gyermekiik részére az ellatast, ennek
fliggvényében 2 vagy 3 hétre zar be a bolcsdde.

A sziiléket minden év februar 15-ig értesiti a nyari sziinet idétartamarol.

Bolcsodei nevelésnélkiili munkanap:
Targy évente a bolcséde nevelés nélkiili munkanapja: aprilis 21. (amennyiben ez a nap a
heti pihendnapra, illetve munkasziineti napra esek akkor a kdvetd naptari munkanapot kell

kijeloIni).
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RendKkiviili sziinet

Az intézményvezetd miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt a fenntarto és a
mukodteto egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, €s a rendkiviili
szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

Jarvanyligyi helyzetben, a zéards idOtartamat meghatarozva, az arra illetékes szerv

rendelhet el rendkiviili sziinetet.

8. A bolcsédei csoport hivatalos iigyeinek intézése

e A hivatalos iigyek intézése a Pusztaszabolcsi Véarosi Ovoda és Bolcséde székhelyén

(2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.), az dvodatitkar iroddjaban és a vezetoi
irodaban 8-16 6raig (pénteken 12 o6raig), valamint

A Pusztaszabolcsi Véarosi Ovoda és Bolesdde telephelyén (2490 Pusztaszabolcs,
Velencei ut 65.) vezetdi irodajaban torténik (hétfotdl péntekig 7-15 oraig).

Nyari iddszak alatt az ligyeletet tarto épiilet az illetékes minden (hétfén) 8-12 oraig.
Az intézményvezetd az alkalmazottak, pedagdgusokat, kisgyermekneveldket, nevelést
segitdé munkatarsakat a belépéskor hatarozatlan, vagy hatarozott idejii kinevezéssel
foglalkoztatja, annak megfeleléen, hogy a munkavallalot milyen munkakorben,
milyen feltételekkel, és milyen illetménnyel foglalkoztatja, a Kjt. alapjan.

Minden bolcsédei dolgozot a KIRA rendszerben tartunk nyilvan. (Az adatkezelés, és
a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi és allamigazgatasi eljaras soran kiildott iratok)
¢s titoktartds részletes szabdlyozidsa az SZMSZ melléklete, az Adatkezelési
Szabalyzatban keriil rogzitésre).

A kisgyermekneveldk személyes gondoskodast végzd személyek miikddési
nyilvantartasba vételét, illetve torlését a Szocidlis és Gyermekvédelmi foigazgatdsag
felé jelentjiik le.

A Tevadmin informéciés rendszerbe minden bdlcsddést le kell jelenteni — ez a

szakmai vezetd feladata, hianyzasa esetén az erre kijeldlt kisgyermekneveld végzi el.

8.1. A bélcsoddei csoport dltal hasznalt nyomtatvanyok

A bolesédei csoport elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat (felvételi eldjegyzési

naplo,

csoportnapld, torzslapok...). Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai

eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton Iétrehozott iratok, nyomtatvanyok végleges,

-15-



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

jovéahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba
megorzes celjabol archivalni kell. Nyomtatas utan a szakmai vezetd aldirasaval, pecséttel és
datumbélyegzdvel latja el.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott kisgyermekneveldkre vonatkozo bejelentések,

e abodlcsddei ellatasra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd, vagy a szakmai vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsédleges feladata az intézményvezetd munkajanak segitése, kiilonos tekintettel

az intézmény mikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség kozvetlen tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes

e DbolcsOdei szakmai vezetd

A vezetdség megbeszéléseire meghatarozott idopontokban, valamint az aktudlis feladatok
elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti iddpontokban keriill sor. Megbeszelést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idOpontjanak kijelolésénél

tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii ellatasanak kotelezettségére.

10. Belépés és benntartézkodas rendje

10.1. A vezeto beosztasu dolgozok intézményben tartozkoddsa

Az intézményvezetd heti kotelezé draszama: 40 ora, ebbdl csoportban toltott 8 ora.
Az intézményvezetd helyettesek heti kotelezé oraszama: 40 ora, ebbdl 22 o6ra, melyet a

gyermekcsoportban, a gyermekekkel valo foglalkozassal kotelesek eltolteni.
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A bolcsdde szakmai vezetd heti kotelezo oraszama: 40 ora, ebbol vezetoi feladatok ellatasara
heti 2 ora.

Az intézmény miikodése soran a munkaidd napi beosztasa ugy torténik, hogy a reggeli €s a
délutani iddszakban mindig van intézkedésre jogosult személy az intézményben.
/intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd, kdzalkalmazotti elndk vagy

megbizott 6vond, megbizott kisgyermekneveld /

10.2. Az intézménnyel jogviszonnyal nem dllo személyek

e A szakmai célbdl (hospitalas, tanuléds, eléadas, tovabbképzes, konferencia) érkezo
latogatok eldzetes idopont egyeztetés szerint tartdzkodhatnak az intézményben.

e A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi
szervezet nem mukddhet.

e Az intézménybe érkezd nem bdlcsddés gyermekért a sziild felelds, és az épiileten beliil
kizarélag a csoport 61t6z6jében tartozkodhat.

e Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos jelzés alapjan vagy eldzetes szdbeli
megbesz¢lés alapjan adhato at szdmara a gyermek.

e Az Onkormanyzat, illetve feliigyeleti szervektdl érkezd latogatét minden esetben az
intézményvezetohoz, vagy a szakmai vezet6hoz kell kisérni. Az intézménybe érkezd
egyéb idegen kalauzolasa, kisérése esetén ugyanigy kell eljarni.

e Az Orszaggytlés altal elrendelt valasztasok, népszavazas alkalméaval az épiilet

hasznélatanak rendje a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan keriil megallapitésra.

10.3. Az intézményben tartozkodds sordn elvart viselkedés

A bolesédei csoportban és annak udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 személynek kotelessége a bolcsddei csoport szabalyozé dokumentumaiban leirtakat
betartani.

Ennek értelmében tartozkodniuk kell a botrdnyokozastol, a kihivo, masokat zaklato
viselkedéstol.

Az intézmény minden dolgozdjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartozkodnak ¢és észlelik a botranyos, vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének megovasa

érdekében azonnal donteni kell a sziikséges intézkedésrol.
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Elsodleges szabaly, hogy a gyermekeket tartsuk minél tavolabb az eseménytol!

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

o Felszolitas a helytelen viselkedés befejezésére

e Felszolitas az intézmény elhagyasara

e Sulyosabb esetben a renddrség, mentdk értesitése

e Intézményvezetd tajékoztatasa

Masok értéktargyainak eltulajdonitasa
Az intézmény-, a gyermekek-, a sziilok-, a dolgozok értéktargyainak 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.

11. Gyermekek felvételének rendje
11.1. Gyermekek felvétele

A bolcsodébe torténd felvétel folyamatosan torténik a bolcsddei férdhely aranyaban, eldzetes
felvételi adatlap kitoltésével.

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig, illetve annak az évnek
augusztus 31. napjaig vehetd fel, mely évben a 3. €letévét betdlti. Azon gyermekek szdmara,
akik a 3. ¢életéviiket szeptember 1. és december 31. nap kozott toltik be sziildi nyilatkozat
alapjan kérhetik a felvételt, mely nyilatkozat tartalma alapjan a sziil6 véllalja, hogy gyermeke
az adott nevelési évben (szeptember 1-t61 kovetd év augusztus 31-ig) a bolcsodei ellatast

veszi igénybe.

A bolcsdde ezen gyermekekrdl koteles informaciot szolgaltatni a telepiilés jegyzdjének.

Ellatasi teriilet: Pusztaszabolcs varos kozigazgatasi teriilete.
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A bolcsddei ellatas megkezdésekor sziikséges dokumentumok:
e asziil6k munkaltatoi igazolasa, nyilatkozat esetén kereseti igazolas
e nyilatkozat a nevelési évben torténd igénybevételrdl
e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
e a gyermek egészségligyi kis-konyve

e orvosi igazolas, hogy a gyermek kozosségbe johet

A gyermekek felvételét a sziilé/torvényes képviseld, illetve hozzdjaruldsaval kérheti a
bolcsdde szakmai vezetdjéhez benyujtott irdsbeli kérelem alapjan.

A kérelmet az ellatas megkezdését megel6zoen két héttel kell benytjtani, abban az esetben, ha
a sziil6 a munka végzése miatt kéri a felvételt.

Amennyiben az elhelyezés iranti kérelmet az NMr. 36.§(3) bekezdés alapjan a — a sziild
hozzéjarulésaval a korzeti védond, a gyermekorvos, a csalddgondozd, illetve a gyamhivatal

kéri — a kérelmet siirgdsséggel kell elbiralni.

A gyermekek felvételére a szakmai vezeto tesz javaslatot és az intézmény vezetdje dont.

11.2. Csoportok kialakitisa
A 12 férohelyes bolcsédében 1 gyermekcesoport alakithato ki.

A gyermekcsoportok kialakitasanak fobb szempontjai:
e agyermek kora,

e agyermek fejlettségi foka.

Csoportbeosztas kor- és fejlettségi fok szerint:
e csecsemd csoport
o Kkisded csoport
A gyermeket, intézményi felvételének napjatdl, intézményi elhelyezésének végéig az adott

intézmény nyilvantartja és regisztralja a TEVADMIN rendszerben.

11.3. A gyermekek mulasztisa

Ha indokolt esetben a gyermek tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.
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A mulasztas igazolt, ha

e asziil6 eldre bejelentette, hogy gyermekét nem viszi bolcsédébe a gyermek
beteg volt, s azt a tavollét tartamat feltiintetd orvosi igazolassal igazolja a
kisgyermekneveld részére torténd atadassal,
e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott jelen
lenni.
Minden tavolmaradast lehetéleg elére be kell jelenteni az intézmény hivatalos
telefonszamain.
A Gytr. 13. §-a (1) bekezdés a) pontja szerinti bejelentést koveté naptél a tdvolmaradas
idejére mentesiil a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij és a gondozasi dij fizetésének
kotelezettsége alol.

A mulasztas igazolatlan, ha a tivolmaradast nem igazoljak.

A hianyzas bejelentése:
Kérjiik, hogy lehetdleg reggel 8% oraig jelezzék, ha gyermekiik nem jon illetve bolcsédébe. A

800

targynapot megel6z0 nap oraig jelzett hianyzas vehetd figyelembe az étkezési napok

visszatéritéséhez.

11.4. A bolcsédei ellatdas megsziinése
Megsziinik a bolcsddei elhelyezés:
e ha az elhelyezés megsziintetését a gyermeket gondozd sziilé/torvényes képviseld
irasban kéri,
e ha a gyermeket az 6vodaba felvettek,
e ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan harminc napnal tobbet a bolcs6débol
tavol marad,
e ha a Hazirendet stilyosan — vétkesen megszegik,
e ha a bolcs6de orvosanak megallapitidsa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tObbi gyermek egészségét, vagy allapota a bdlcsédében vald tovabbi
tartdzkodassal rosszabbodna, illetdleg a bolcsddei gondozasra alkalmatlan,

e jogosultsagi feltételek megsziinésével.
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12. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

12.1. Szakmai vezetd

Szakmai tekintetben 6nallo;

A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito;

Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsdédével kapcsolatos jogszabalyok valtozasarol.

FELADATKORE SZAKMAI VEZETOKENT:

Felelés a kisgyermeknevel6k és a bolcsddei technikai dolgozd munkéjaért, a
bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fejléddéséért. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirend;jét
¢s a bolcsddei csoportban dolgozok munkaidd beosztasat.

Elvégzi azokat a neveldi-gondozoi €s egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsuldsat biztositja, iranyitja és ellenérzi a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Elkésziti az iranyitdsa alatt miikodé bolcséde csoport dolgozdinak munkakori
leirasat, és benyujtja az intézményvezetdnek jovahagyas céljabol.

A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve.

Szorosan egyiittmiikddik a bolcsdde orvosaval. Az orvosi vizsgalatoknal jelen van,
ezaltal valamennyi gyermek egészségi allapotarol tajékozott. Ha a gyermek
megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék, és a gyermeket a
bdlcsddébdl mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az NNK
(Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont) vonatkozo utasitasait.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Kozremiikodik a  dolgozdk  balesetvédelmi, ¢és  tlizvédelmi  oktatdsanak
elékészitésében.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségét ¢s a
higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bolcsddére vonatkozd adatok naprakész frissitésérol.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket.

Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodapedagdgusokkal, segiti a sziiloket a megfeleld
intézményvalasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetovel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi
értekezleteket.

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozd munkajat, etikai
magatartasat.

Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérdl.
Kozremiikodik a feltyjitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentéciot, a takaritas elvégzését.

A Pusztaszabolcs Varos Onkormdanyzat Képviselé-testiilete altal megszabott téritési
dijakrél a sziilét t4jékoztatja. A havi rendszerességgel megallapitott dijakrol
papiron/emailben értesiti a szilot.

Joga van az elvégzendd feladatoktol fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonasért.

Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszerliségéért.
Felelds, hogy a gondozédsi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagéért.

Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

Az intézményvezetdét folyamatosan tdjékoztatja a bolcsdde miikodésérdl, ha
sziikséges egyeztetést kezdeményez.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére, illetve el6tte koteles bejelenteni.

Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.
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12.2. Kisgyermeknevelo feladatkire:

A kisgyermekneveld a szakmai vezetd irdnyitasaval dolgozik. Kulturdlt megjelenésével,

magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét. A szakmai vezetd tavolléte esetén felelds

a bolcsddei élettel kapcsolatos munkakeért.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsédei szakmai vezetd, a
bolesbdei szakemberek, és a bolcsOdeorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemO ¢és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigy és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket. Kiillondsen gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységekre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara
disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az iizend-flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre
vonatkozoan tUjat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentil tdblazatot hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlodés dokumentilasahoz pedig fejlédési tablat. Munkéja
befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatas €és beszoktatas a
gyermekeknek legmegfelelobb mdédon megvalositja- a modszertani levél itmutatasa
alapjan. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio

atlathatosagara és egyértelmii vezetésére
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Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerli szélben, erds kodben, -5 C° alatt, valamint
kanikuldban mellézhetdé a szabadlevegén tartézkodéas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde szakmai vezetdjének, megmutatja
a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a
megfeleld tarolasrol.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a mddszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezd.

Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére illetve eldtte koteles bejelenteni.

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat eldsegiti, annak aktiv részese.

Ha a gyermeket a bolcsddei tartozkodas alatt baleset éri (iités, horzsolas, ...stb.) az
intézmény vezetdjét értesiteni kell. Tavolléte esetén a gondozénd értesiti az
intézmény orvosat vagy az ligyeletes orvost. Ezzel egy idOben a sziilét is értesiteni,
kell. Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolcsdde szakmai vezetdje,
illetve az intézmény vezetdje megbizza.

Az oOlelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem el6tt tartva i1dOziti, ezt az iddszakot pihenésre, regeneralddasra

hasznalja.
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12.3. Bélcsodei Dajka:

A Dbolcsodei dajka a bolesédei szakmai vezetd iranyitdsaval dolgozik. Kulturalt

megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit,

pozitiv mintat ad.

FELADATKOR:

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezd.

Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére illetve eldtte koteles bejelenteni.

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat el@segiti, annak aktiv részese.

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédoan:

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt az eldirasoknak megfelelden.
A csoportszobdkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint
felmos, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha
mar minden gyermek az asztalnal il/

Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gyljtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a
badellat, uj foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére feliigyeletet Dbiztosit a
csoportszobaban, ill. az udvaron. A gyermekek gondozasaban a kisgyermeknevel 6k
tavollétében, sziikség esetén részt vesz.

Reggelenként a reggeli bevitele utdn az egységéhez tartozd udvar jardajat sziikség

szerint lesopri, jatékokat, asztalokat letorli, a&tnézi az udvart /gomba

Takaritashoz kapcsolodoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szonyeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fert6tlenités nedves ruhdval portalanitja.

A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertotlenitds vizzel

lemossa.
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° Fert6tlenit6s vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a kozleked6t.

. Kisurolja és fertdtleniti a mosdokat, tusolotalcat, a gyermek WC-ket.

o Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobakban, a vizes helyiségekben.

o Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

o A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkozokkel egyiitt zart

helyre teszi.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

12.5. Karbantarto

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkozeinek ilizemben tartasa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitdsa, az allagvédelem ellatasa és folyamatos
hibaelharitas. Az intézmény udvaranak rendben tartasa.

A munkakori leirds tartalmazza az elvarhatdé magatartast, a részletes feladatokat, a

munkavégzés helyét és az idobeosztast.

-26-



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

13.  Szervezeti felépités

Intézményvezeto
\ Ovodatitkar
\\lfo
Munkako6zosség- L, .
vezetok potizmenezed > OTM vezetd Bolcsodei szakmai
— helyettesek vezeth
- Kisgyerme
Ovondk knevel 6k
Egyéb Pedagogiai ., Bolcsédei
dolgoz6 asszisztens Dajkak dajka

14. A bolcsode kapcsolatai
14.1. Intézményen beliili kapcsolatok
14.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartds
A vezet6ség havonta vezetdi megbeszélés tart, indokolt estben gyakrabban, esetleg napi
szinten konzultal személyesen, telefonon, internet segitségével:
e Gondozési — nevelési év megnyitasa, lezarasa.

e Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt iddszak alatt végzett munkarol.
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Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérél.

Ertékelés az ovodaban - bolesddékben dolgozok élet- és munkakoriillményeinek
alakulasarol.

Tajékozodas a belso szervezeti egységek, az 6voda és a bolcséde szakmai munkajarol.
Az intézmény stratégiai és operativ tennivaldinak attekintése, szakmai és gazdasagi
terlileten egyarant.

A kovetkez6 idészak feladatainak ismertetése.

Az értekezlet napirendjét az az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Szakmai kérdésekben a helyettes vezet6k; és a bolcséde szakmai vezetdje képviseli a

sajat teriiletének szakmai véleményét.

14.1.2. Bolcsodei szakmai értekezletek

A bolcsdde szakmai vezetdje a kisgyermekneveldk részére hivja dssze.

Beszamol a bolcsddékben eltelt iddszak alatt végzett munkajarol.

Ertékeli a csoport programjanak, munkatervének teljesitését.

Ertékeli a bolesédékben dolgozok élet és munkakdriilményeinek alakulasat.

A bolcsode eszkozfejlesztését.

Ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolcsdde szakmai vezetdje hatdrozza meg. Az értekezlet
interaktiv; szakmai kérdésekben a bolcsdde munkatarsai nyilvanithatjak ki egyéni

véleménytiket.

Az értekezletre meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.

Cél: a tapasztalatok, hidnyossagok feltarasa, megsziintetésére tett javaslatok meghatarozasa, a

munkafegyelem értékelése, a kzosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

14.1.3. Sziiloi értekezletek

Osszevont sziiloi értekezlet

A bolcs6dékben évente legalabb két alkalommal Osszevont sziildi értekezletet kell tartani a

szakmai vezetdknek. Célja: az Gsszes beiratott gyermek sziileit érintd tajékoztatas a bolcsdde

mukodésérol.
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A nevelési év megkezdése eldtt, az Gjonnan felvett kisgyermekek sziilei kiilon tdjékoztatast
kapnak a bolcsddei ¢életr6l, hazi rendrdl, beszoktatds menetérol, ezt sziiloi

értekezletformajaban kapjak, 6sszekapcsolva az elsd sziilécsoportos megbeszeléssel

Sziilécsoportos megbeszélés
A bolesddei gyermekcsoportban évente sziildcsoportos beszélgetésre is sort kell keriteni.
Célja: a gyermekcsoportra jellemzé aktualis nevelési — gondozasi feladatok megvitatasa.

Egy nevelési évben harom sziil6i értekezletet €s harom sziilécsoportos megbeszélést tartunk.

Egyéb kapcsolattartasi formak a sziilokkel

A Sziilok és Kisgyermeknevel6k kapcsolattartasanak formaja és médja

A Sziilk jogait €s kotelességeit a hdzirend szabalyozza.

A szilok, és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési-, €s gondozasi feladatok
Osszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetben:

e kornyezettanulmany

csaladlatogatas

egyéni beszelgetés

szilobi értekezlet

nyilt nap

jatszodélutan

sziilok részvétele bolcsddei programokon

csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

indirekt kapcsolattartas — Facebook zart csoport, email, faligjsag

A gyermek, a sziild nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasdra, megtagadasara. A gyermeket, a sziildt nem érheti hatrdny vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

14.1.4. Erdekképviseleti Férum

A Gyermekek védelmeérol és a gyamiigyi tigyintézésrol szolo 1997. évi trv. 35-36. §,; és a
15/1998. NMr. 40/A. (1) bekezdés g.) alapjan a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
napkozbeni ellatdasok esetében az intézménynek az ellatasban részesiilok szamara a gyermeki

Jjogok érdekvédelmét szolgalo érdekkeépviseleti forum miikodtetése kotelezo.

A bolcsddében a nevelési év kezdetén a sziiloi forum tagjainak megvalasztasara keriil sor.
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Az érdekképviseleti forum miikodése: A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje,
tovabba a gyermekek érdekeinek veédelmét ellatdo érdekképviseleti és szakmai szervek a
hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhetnek a bolcs6de vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal.

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

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntart6jdhoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat jogorvoslatért.

A férum szabalyos mukodtetése érdekében évente két alkalommal, illetve sziikség szerint iil
0ssze.

A Forum tagjai:

az intézmény rész¢rol: 116
fenntartoi részrol: 116
sziiloi részrol: 2 16

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

A Sziil6i Forum jogai:

Egyetértési joga van: a Hézirend jovahagyasaban.
Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel 0sszhangban végzett szolgaltatdsok

tervezésére és mukodésére vonatkozdan.

Panasztételi joga van: a gyermekek ellatdsdban a gyermeki jogok megsértése, vagy
az intézményi dolgoz6 kotelezettségének elmulasztasa esetén,
valamint az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében.
Az érdekképviseleti forum feladata:
e azintézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
e hozza benyujtott panaszok ¢és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés,
e intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezo szervnél,

e azintézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
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e mukodtetésére, valamint az ebbdl szarmazod bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel

e a hazirend elfogadéasanal egyetértési jog gyakorlasa.

14.1.5. Sziiloi Szervezet
A Sziil61 Szervezettel torténd egyiittmitkddés szervezése az intézményvezetd feladata.
A boélcsddei csoport Sziiléi Forum tagjai részt vesznek intézményi szinti értekezleteken, ahol
az intézmény, a bolcsddei csoport miikdodésével kapesolatban véleményt nyilvanithat, illetve
javaslatot tehet.

e Az o6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a bolcsddei

csoport Sziiléi Forum képviseldivel a szakmai vezet6 tart kapcsolatot.

14.1.6. Ovoda

A Dbolcséde szakmai vezetdje és a kisgyermekneveldk a gyermekek oOvodai felvétele és
beilleszkedésének eldsegitése érdekében az 6vodaval folyamatos kapcsolatot tartanak fenn.
Nagyobb gyermekkel részt vesznek 6vodai programokon.

A bolcsddei iddszak vége felé megtorténik a latogatas a leendd 6vodai csoportba. Informacio

atadas az ovodapedagdgusnak a kisgyermek jobb megismerése érdekében.

14.2. Kiilsé kapcsolatok
14.2.1. Fenntarto

A miikodéséhez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti segitség igénybevétele a tobbeélu intézmény
vezetdjén keresztiil a Polgarmesteri Hivatal szervezeteivel torténik. A kapcsolat folyamatos és
rendszeres az intézmény magasabb vezet6jén és a szakmai vezetéjén keresztiil.
Kapcsolattartas formai:

e konzultacio,

e Bizottsagi-, ¢s Képviseld-testiileti iilések,

o ‘értekezletek,

e adminisztracioés kapcsolat,

adatszolgaltatasok,

munkatervek, beszamolok, stb....
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14.2.2. Pusztaszabolcsi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
A szakmai vezeté folyamatos kapcsolatban van, egyiittmiikodik a Szocialis és Gyermekjoléti
Intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel, hatosdgokkal. Sziikség esetén jelzéseket teszt, részt vesz
szakmakozi-, és esetmegbeszéléseken. Informécidt cserél a gyermekeket, csaladokat érintd
kérdésekben.
Kapcsolattartas formai:

e Szakmakozi megbeszElés

e Konzultacio

e Szobeli-, és irasbeli jelzés

Gyermekvédelmi munka

Valamennyi kisgyermeknevel6 allando feladata, hogy a szakmai vezetdvel egylittmiikddve,
illetve iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogokat, kotelességeket
¢s €ljenek vele.

A sziiléket a nevelési év kezdetekor a faliijsdgon tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézmények elérhetdségeirdl, ¢és arrdl, milyen iddpontban ¢és hol
kereshetoek fel.

Sziikség esetén aktiv részvétel, kapcsolatot tartds a Gyamhatdsaggal és egyéb

gyermekvédelmi munkateriileten dolgozokkal.

A bolcsdéde aktivan kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében. Amennyiben a bolcsdde a gyermeket veszélyeztetd tényez6t nem tudja
elhéritani, értesiteni a Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményt. Ha tovéabbi intézkedésre is
szilkség van, arra a szocidlis és gyermekjoléti intézmény javaslata az iranyad6. Anyagi
veszélyeztetés esetén kezdeményezi, hogy a telepiilési Onkormanyzat rendszeres, vagy

rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatasban részesitse a raszoruld gyermeket.

14.2.3. Védonok

Az intézményvezetd és a Szakmai vezetd egylittmiikodik a teriiletileg illetékes védénokkel.
Segitik a gyermekekkel és csaladokkal torténd kapcsolattartast. Segitenek az informacidk
nyUjtasaban.

Kapcsolattartas formai:
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e Személyes latogatasok

e Sziikség esetén telefonon

14.2.4. Mas intézmények
Tapasztalat ¢és informacid csere céljabol kapcsolatot tartunk maés bdolcsddékkel,
szakemberekkel.
Kapcsolattartas formai:
e Telefon
e Email
o Ko6zosségi halo

e Esetenként személyesen

14.2.5. Fejér Megyei Kormdanyhivatal Hatosagi Foosztdilya
A bolcsode mikodési engedélyeztetésének, szakmai ellendrzésének, a valtozasok
bejelentésének szakmai iranyito szerve.
Kapcsolattartas formai:
e Ellen6rzés személyesen
e Kommunikacids csatornak — telefon, email, levél
14.2.6. Nemzeti Rehabilitdacios és Szocidlis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH):
A bolcsddei feladat elvégzésének allami finanszirozéasa érdekében a TEVADMIN rendszeren
keresztiil, napi rendszerességgel kapcsolatot tart.
Kapcsolattartas formai:
e Internetes rendszer

e Telefon

14.2.7. Egyéb kiilsé kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

e Miivelddési Haz - A miivelddés szervezd, Gyermeknapon és Mikulaskor a gyermekeknek
babeldadast, vagy mese eldadast szervez. Itt bonyolitjuk le a Marton napi eldadasunkat.

e Média — programjainkrol, eseményeinkrél tajékoztatjuk a varos lakoit, valamint szakmai

ismertetd cikket jelentetiink meg a helyi 0ijsagban (Szabolcs Hirado).
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15. A szakmai vezeto helyettesitésének rendje

A bolcsédei szakmai vezeté hianyzasa esetén:

Az altala szoban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

Intézkedési jogkore:

A bolesédei csoport mitkdodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Helyettesitésre vonatkozé szabalyok:

A helyettesitd csak halaszthatatlan tigyben, a bolcséde zokkendmentes miitkodésének
érdekében jarhatnak el.
Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az

intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

Intézkedésérél a szakmai vezetd munkaba 4allasat kovet6en haladéktalanul

tajékoztatast ad.

16. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Boles6dében a szakmai vezetd megfigyelheti a csoportban dolgozo kisgyermeknevelOk

munkajat, adminisztracidjuk naprakész allapotat.

A belsé ellendrzés célja: a nevel6-gondozd munka mindségének szabalyokkal vald

Osszhangjanak megallapitasa.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyd szakmai tevékenység

hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, objektiv szambavétele.

A gondozodi-neveldi munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési

tevékenységére kiterjed.

A belsé ellenérzés célja:

Az esetlegesen el6fordulo hibak mielébbi feltarasa.

A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A gondozasi - nevelési munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl a szakmai vezetd dont.

Az ellenorzés formai:

a gondozo6 és a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése,
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beszamoltatas,
irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

specidlis felmérések, vizsgalatok.

A Bolcsddei csoport szakmai munkéjat a bolcsdde szakmai vezetdje ellendrzi €s értékeli.

Az ellenOrzések tapasztalatait az érintettel ismertetni kell.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit,

megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az eredményesen végzett munka elismerése:

Az erkdlcsi €s anyagi elismerésre vonatkozd dontést - a szakmai vezeto és az érdekvédelmi

szervezet képviseldjének javaslata figyelembevételével — az intézményvezetd hozza meg.

Erkolcsi, anyagi elismerés lehet:

szobeli dicséret,
kitlintetés,
tovabbképzéseken valo jutalom részvétel,

jutalomszabadsag.

Kitiintetésre, jutalmazasra javasolhat6 az a bolcsédei dolgozé, aki:

e folyamatosan kiemelkedd magas szinvonali szakmai munkat végez,

e ¢lén jar az 6nképzésben,

e acsoport targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.

17. A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabdlytalansag észlelése esetén a szakmai vezetd jelzésére, az intézményvezetd
vizsgalatot rendel el.

A kivizsgélt szabélytalansdg vagy hidnyossag kijavitdsara tervet készit, amely a
hatariddket és a feleldsoket is tartalmazza.

A hataridé letelte utan a javitdsokat és hianypotlasokat utd- ellendrzi, és a
tapasztalatokrol jegyzokonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti veliik az utd-ellendrzés
eredményét.

Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok és a hianyossagok elkeriilésére.
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18. Védo és ovo eloirasok

A Dbolcséde mitkdodése soran az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatés, ételminta eltevése) -

kiilonos tekintettel a HACCP elbirasaira. Az intézmény konyhdjat csak egészségligyi

konyvvel illetve egészségligyi nyilatkozattal rendelkezd személy lépheti at, megfeleld

ruhazatban. Felel6s a konyhara beosztott alkalmazott.

A bejarati ajtok biztonsagi okokbol reggel 08%-tol 15%-ig zarva vannak, ilyenkor
csengetéssel lehet bejutni.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a csoportba,

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

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

Fert6z0 betegség esetén a sziilonek az intézményt értesitenie kell.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek, az intézményt teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

A csoportszobaban csak cipdcsere, vagy védd zacsko felvétele utan tartozkodhatnak a

sziilok - 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.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tilto tabla a bejaratnal jol szembe
tinden keriil elhelyezésre.

Az intézmény terliletén a szeszesital fogyasztasa tilos!

Bombariadé esetén a szabalyzatban meghatarozott médon kell eljarni.

19. Katasztrofak elleni védekezés

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,

katasztrofa helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.
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Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntartdé valamint az
illetékes szervek értesitésérol.

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

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kozponti ligyelete: 112

Bombariadd, katasztr6fa helyzet esetén az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa

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

20. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Az épiilet kiiiritése a ,,Tuzriadd terv” szerint torténik. Bejelentési kotelezettség — az

intézkedéssel egy idoben — a hatdsagok értesitése azonnal a 112 telefonszamon.

A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
e hangosan, érthetden kell mondani,
e hol tortént, cim,
e hany orakor tortént,
e avesz¢ly kire, mire irdnyul,
e emberi élet van —e veszélyben,
e abejelentd nevét,
e abejelentésre igénybe vett telefonszamot,

e megkérdezni, ki vette a jelentést;

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.

Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni.

21. Gyermekbalesetek megelozése

Minden dolgozénak torvényben meghatirozott feladata a gyermekek egészségének, testi
épségének megdrzése. Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy baleset
veszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

e Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége a

segitségnyujtas ¢s a sziikséges intézkedés megtétele.
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e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezet6 ellendrzi.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:
e az intézmény vezetdjét és

e a munkavédelmi felelOst terheli.

A Kkisgyermeknevelok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megelézésében:
e Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formakat (udvar,
csoportszoba, mosdo, 61t6z0, folyoso).
e Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel szabalyait (sorakozas).

e Helyes viselkedéskultura kialakitdsa minden teriileten.

22. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e A felndtt dolgozoknak munkafeltétele az évenkénti iizemorvosi vizsgalat, tartds
betegség utan is munkaba allas eldtt.
e A védond havonta ellendrzi a csoportba jard gyermekek hajanak apoltsagat (tetvesség

meglétének vizsgalata).

23. Unnepélyek, megemlékezések
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasa, a kozos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak. A bolcséde hagyomanyainak apolasa, ezek
fejlesztése és bovitése a bolesddei kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Hagyomanyaink:

e 76ld jeles napok iinnepei koziil - Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja,

Madarak ¢és Fak napja

e Mikulas varas,

e Adventi késziilodés,

e Karicsony,

e Farsang,
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e Husveét
e Gyermeknap
o Egészség hét
A vérosi szintli iinnepélyeken az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, a bdlcsdde

szakmai vezet6je és a megbizott dolgozok képviseli az intézményt.

24. Reklamtevékenység az intézményben
Az intézmény teriiletén mindenféle reklamtevékenység melldzendd. Kivételt azok a
kozerkolesot nem sértd, lathatdan nem profitorientalt, gyermeknek, sziiléknek sz616 reklamok
képezhetnek, amelyek:

e azegészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

e akornyezetvédelmet, kornyezeti nevelést szolgaljak,

o kulturalis tevékenységre, a szabadid6 hasznos eltoltésére hivnak fel.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet az

intézményben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv informacidohordozok).
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25. Ziaradék

A Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde Bolcsddei intézményi egység Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a kisgyermekneveldk kozossége, az Erdekképviseleti Férum
megtargyalta, elfogadta €s a benne foglaltakkal egyet értett.

Pusztaszabolcs, 2022.oktober 19.
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Pusztaszaboles véros Onkorményzat Képvisels-
testiilete /82 / 2. (Xl, 9& szamu hatarozatdval jovahagyta.
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Simonné Zsuffa Erzsébet
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Panaszkezelési rend a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Boles6dében

A Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde panaszkezelési szabalyzata, az intézmény
partnerei részEérdl beérkezd panaszok egységes, €s hatékony kivizsgalasa ¢és kezelése
érdekében késziilt.

A szabalyozas célja:

1.

No o k~owd

A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢s a legkorabbi idépontban valéo megoldasa.

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hatarido: a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozo6i, sziilék

A szabdlyzat hatalyba 1épésének ideje: 2017.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend

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

Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat
¢s 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 6vodapedagdgusihoz
fordul problémajaval.
e Az oOvodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
Jjogos, tisztazza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
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e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
o Az dvodapedagdgus tajékoztatja vezetot.
Hataridé: maximum 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus
Il. szint:

Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
1. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 fele.
e A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodést irasban régzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridd: 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 eléirdsok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljardsi rend

l. szint:

A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziildkkel | intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
kapcsolatos kérdések
Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
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e A felelds megvizsgalja 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 megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes

Il. szint;

A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
helyettes vagy vezetd felé.
o Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap
Felel6s: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

[1l. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
o A vezetd a fenntartd bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntartd

IV: szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel ¢l.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsolodd dokumentumok:
o SZMSZ
e munkakori leirasok
o iratkezelési szabalyzat
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Elkésziil6 dokumentum(ok):

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsode

e panaszgyljté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, bir6sagi hatarozatok

masolata

A panaszkezelés menete

1. A panasz bejelentése

Hétfotol péntekig, 2490 Pusztaszabolcs,
8.00-16.00 kozott az | Dedk Ferenc utca 21/1.
személyesen | Intézmény  vezetdjénél vagy
vagy az Intézményvezeté | 2490 Pusztaszabolcs,
Szobeli helyettesnél. Velencei ut 65.
panasz Hétfotol péntekig,
8.00-16.00 kozott az 06-25/ 273 047
telefonon Intézmény  vezetdjénél vagy
vagy az Intézményvezetd 06-25/ 273 056
helyettesnél.
személyesen | Hétf6t6l péntekig, 2490 Pusztaszabolcs,
vagy mas | 8.00-16.00 kozott az | Deak Ferenc utca 21/1.
altal atadott | Intézmény  vezetdjénél vagy
irat Gtjan vagy az Intézményvezeté | 2490 Pusztaszabolcs,
c helyettesnél. Velencei Ut 65.
Irasbeli T 2
az intézmeny cimere:
panasz

postai uton barmikor 2490 Pusztaszabolcs,
Deak Ferenc utca 21/1.
elektronikus .
barmikor pszabovoda@freemail.hu

levélben

2. A panasz kivizsgdldsa és megvdlaszoldasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb
1don beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz

fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a




Panaszkezelési Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsode
Szabdlyzat

partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el.
frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellditva a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

3. Panasznyilvantartds

A beérkezd panaszokrol €s az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirdsat, targyat képez6 esemény vagy tény megjeldlését
e a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat
e a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak
indoklasat
e a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét
e akivizsgélas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést
e apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
e apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informécidkat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

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

4. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasat kovetden intézményiink elsddleges feladata annak eldontése,
hogy a bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen,
informéciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kerill a
dontéshozatalra.
A dontés lehet:
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e apanasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogaddsa
e panasz elutasitisa

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

e apanaszok atfutasi idejét

e apanaszok szamat

e az referencia intézményi szolgaltatdsokhoz/j6 gyakorlatok atadas-atvételéhez

kapcsolodo reklamaciokat

e A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
o illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a panaszost irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

6. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda székhelyén, telephelyén is elérhetové,
teszi.

Panaszkezelés a bolcsodében:

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

érdekképviseleti forumot koteles mikodtetni.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal

¢lhetnek a bolcsdde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:
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Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

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

fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért.
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Panasznyilvantarto6 lap

Sorszam:
Panasznyilvantarto Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:
Panasz benyujtasanak médja Szdbeli: személyesen telefonon
a megfeleld alahtizando )
( & ) Irasbeli: postai Gton személyesen atadott levél e-mail

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogad6

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Panasz lezarasanak
hatarideje:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde nevel6testiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadta.

Pusztaszabolcs, 2022. februar 25.

Sziilé1 Szervezet képviseldje

Csiki Andrea
intézményvezetd
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