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1. BEVEZETES
A Tiirjei Szent Laszlo Ovoda-boleséde tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény,
szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben ©Onallo. Az intézmény szakmailag o6nalld

ovodai, és bolcsddei intézményegységbdl all.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata érvényességének tekintetében a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§.1. bekezdése az iranyado. Az SZMSZ kozos
elemei képezik a szabalyzat els fejezetét, amely az o6voda altalanos miikodési szabalyait
rogziti, kiegészitve a bolcsddei intézményegység miikodési szabdlyaival. Az SZMSZ

mellékleteiben megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozésa is.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tobbeélu intézmény akkor 1étesithetd, ha a létesités és a miikddés anyagi, targyi, technikai és
személyi feltételei valamennyi feladat ellatasahoz biztositva vannak. Az dvoda és bolcsdde
szervezetileg 0nalld egységként, de szakmailag kiilonb6zd tipusu nevelési és gondozasi
feladatokat lat el.

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
muikodési szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos

Osszehangolt mitkodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ 1étrejott az érvényben 1év0 jogszabalyok és rendeletek, és helyi rendeletek alapjan.

Célja:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa. Az intézmeény jogszerii miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalasa, rendkiviili

helyzetek kezelése.



3. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

. Alapito6 okirat

. Szervezeti €s milkddési szabalyzat
. Pedagogiai program

. Héazirend

. Munkaterv

. Gyakornoki szabalyzat

. Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
. Iratkezelési szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

. Thizvédelmi szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Egytittmiikdési megallapodasok
. Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szdmara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklodok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény
féigazgatoja koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvet6 szabalyair6l.

Honlapunkon megtaldlhatéak az aldbbi dokumentumok: Pedagoégiai program, SZMSZ,

Hazirend. A honlap cime: http://www.turjeovoda.hu/

4. AZ SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJED:

Kiterjed az 6voda, bolcsdde épiiletére, az dvoda, bolcsdéde udvarara és nevelési iddben torténd
ovodan kiviili foglalkozasokra, programokra.
5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA KITERJED:
* ¢vodaval, bolcsddével jogviszonyban 4ll6 minden gyermekre
* pedagogusra, kisgyermekneveldre €s a neveld - oktatdé munkat kozvetlen segitokre,
sziilokre
* azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek

az 6voda és bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban

* egyéb munkakdrben dolgozokra



6. AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA
* Az SZMSZ-t az alkalmazotti kozosség fogadja el és az ezt kovetd napon 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.
* A fenntarté jovahagyasat abban az esetben kell kikérni amennyiben az SZMSZ a
fenntartora nézve tobbletkoltséggel jar.
* Az SZMSZ érvénybe lépéséhez a fenntartora tobbletkdltség nem harul, ezért

egyetértése nem sziikséges.

7. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

* ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

* haajogszabaly eldirja
A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belso
szabalyzatok betartdsa az Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzédéses

jogviszonyban all6 munkatéarsara kotelez6 érvényti!



8. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA
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2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

Az  allamhaztartasi  torvény  végrehajtasarol  szolé  368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendelet.

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

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

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjard
12/2006. (III. 28.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositdsarol ¢és
mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002. (I1. 15.) OM rendelet modositasardl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



8.1. Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok
* A gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
* A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairdl és miikodésérol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.
* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.
* A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

sz016 8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

8.2. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:
* Az ¢lelmezési tevékenységre vonatkozo jogszabalyok
*  2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
* A mindenkori koltségvetési torvény
* A kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993.¢évi LXXIX. Torvény

« Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz616 modositott 137/1996.

(VIII.28.) Korm. rendelet

9. INTEZMENYI ALAPADATOK
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasi torveny végrehajtasarol — kizarolag

koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

Az intézmény neve: Tiirjei Szent Laszlo Ovoda-boleséde

Az intézmény székhelye: 8796 Tiirje, Petofi tér 2.

Az intézmény OM azonositoja: 202 405

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény (6voda, bolcsdde)

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte: T/1370-2/2019

Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig. Bolcsddei elldtds a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koraig.
Intézményi gyermekétkeztetés biztositasa.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Batyk, Kisvasarhely, Szalapa, Tekenye,
Tirje kozség kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete. Szabad kapacitasa terhére mas

onkormanyzatok teriiletérdl is fogadhat gyermekeket.
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10. AZ INTEZMENY SZAKAGAZATI BESOROLASA, SZAKFELADATAL:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazati 851020 Ovodai nevelés
besorolas
Kormanyzati 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
funkcié  szerinti ellatasanak szakmai feladatai;
megjelolés
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkciéo  szerinti
megjeldlés
Korméanyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
funkci6  szerinti
megjelolés
Kormanyzati 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
funkcié  szerinti
megjelolés
Kormanyzati 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
funkci6o  szerinti
megjelolés
Kormanyzati 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
funkci6  szerinti intézményében
megjelolés
Kormanyzati 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
funkciéo  szerinti biztosit6 intézményben
megjelolés
Kormanyzati 104031 Gyermekek bolcsddében €és mini bolcsdédében torténd
funkciéo  szerinti ellatasa
megjeldlés
Kormanyzati 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
funkci6  szerinti
megjelolés

Maximalis gyereklétszam:
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* az dvodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam Osszesen: 100 {6, csoportok szdma: 4
Székhelyintézménybe 75 f6 - 3 ovodai csoport,
Tagintézménybe 25 fo — 1 ovodai csoport

* abodlecsddébe felvehetd maximalis gyermeklétszam dsszesen: 12 f6 csoportok szdma: 1

11. INTEZMENYEGYSEGEK

11.1. Bolcséde

20 hetes kortol bolcsédei gondozést-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérél szold torvény altal meghatarozottak. A bdlcsOde szervezeti alapegysége a
gyermekcsoport. Osszesen 12 férdhelyes, 1 foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel
rendelkezik.

A bolcsdde élén a bolesddei szakmai vezetd all.

Feladata: A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozésa,
nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcs6dében. A bolcsddei intézményegység szoros egylittmiikodést alakit ki az

ovodaval.

11.2. Ovoda

A székhelyintézmény 75 férOhelyes, 3 csoportszobaval, 2 fejlesztdszobaval,
kiszolgélohelyiségekkel, talalokonyhédval rendelkezik. A tagintézmény egy 25 féréhelyes
csoportszobaval, kiszolgalohelyiségekkel, talalokonyhaval rendelkezik. Az évoda élén a
foigazgatd all, akinek munkajat egy foigazgatd-helyettes segiti. Azokban az iigyekben,
amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézményegység neveldtestiilete gyakorolja a dontési

¢és véleményezési jogokat.

Az 6voda feladata:

Az integracion beliil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egytittmiikddve biztositja a 3—7 éves korosztaly 6vodai
nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magéaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskort gyermekek
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személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatdsardl, az alapitd okiratban meghatarozott fogyatékos gyermekek integralt
nevelésérdl, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasarol. Egyilittmikodik a
bolcsddével és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek
optimalis megvalositdsara. A bolcsédei és 6vodai feladatokat elldtd szervezeti egységek
szakmai szempontbol onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai

eldirasok alapjan latjak el.

12. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményben alairasi jogkorrel az féigazgato rendelkezik.
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13. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményfenntarto
Tarsulas

v

Intézményvezetd
v v
Tagintézmény Intézményvezeto
vezetld helyettes
Ovodapedagogus Ovodapedagégus
y v v
Kisgyermek neveld Pedzfgoglal Pedz!goglal
asszisztens asszisztens
v v v v
Boélcsddei dajka Dajka Dajka Konyhai Kisegité

Engedélyezett allashelyek szdma: 17 {6

Az intézményben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott 1étszdm: 13 {6

Munkakorok A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathat6 1étszam részmunkakor)

foigazgatod 1 Teljes munkakor
foigazgato-helyettes 1 Teljes munkakor
tagintézmény-igazgatd 1 Teljes munkakor
pedagogiai asszisztens 3 Teljes munkakor
kisgyermekneveld 2 Teljes munkakdor

dajka 5 Teljes munkakdor
Konyhai kisegitd 1 részmunkakor
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Valamennyi munkakoérhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.
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14. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOI, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

14.1. Az foigazgato

Az intézmény élén az fOigazgato all, akit egy foigazgatd-helyettes és egy tagintézmény
igazgato segit a vezetéssel Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

A féigazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az féigazgato — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felel6s:
* azintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért
» az észszerl €s takarékos gazdalkodasért
* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért
* az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért
* apedagbdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért
* apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért
+ agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

* anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

. a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezeéséért

. a gyermekbalesetek megeldzéséért

. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

. a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

. a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

. a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a szabalyzatok betartasanak biztositasadért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés
utjan

Az foigazgato feladata:
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a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziiléi szervezettel vald
egylittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  koznevelési
foglalkoztatottak  foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az fOigazgatd kizardlagos hatdskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi

jogkor.

14.2. Az foigazgato-helyettes
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VezetOi tevékenységét az foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Kiilonleges
felelossége

Az fOigazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység



iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az foigazgato-helyettes felelds:

a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabbd intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

Az foigazgato-helyettes feladatai:

az foigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban

szlikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat az féigazgatd
tavolléte esetén

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elStervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistdt, egyeztet az

ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az foigazgato-helyettes ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére



14.3. Tagintézmény-vezeto:

A Tiirjei Szent Laszl6 Ovoda-bolcséde Batyki Tagintézményének igazgatoja.

A tagintézmény-igazgato jogkore és felelossége:
+ akét intézmény kozotti pontos beszdmolasi kotelezettség
» adatok iddben valo atadasa

* megfeleld tajékoztatas a két intézmény kozotti jo kapcsolat biztositasa érdekében

14.4. Bolcsédei szakmai vezet6 (jogkor, hataskor, feladat)
A munkaltatéir jogokat a fOigazgatd gyakorolja felette. A féigazgatd irdnyitdsa mellett
szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Jogkore:
* Dbolcsodei felvétellel kapcsolatos dontések
* szakmai képviselet
* Dbolcsodei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka szakmai munkajanak iranyitésa,
ellendrzése.
Feladata:
* agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
* a gyermekbalesetek megeldzése
» szakalkalmazotti értekezletek eldkészitése
* az 6vodaval vald egyiittmiikodés
* abdlesddel hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
* agyermekvédelmi feladatok ellatasa
* a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban, és betartatas
* sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés,
» felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordindlasaeért,
* a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmitkddést,
* elkésziti a bolesddei dolgozok munkaidd beosztasat,
* rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, a gyermekek rendszeres
egészseégligyi vizsgalatat megszervezi
* felelds az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért

A részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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14.5. Pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER) alapjan 2024. szeptember 1-t6] a pedagégusok munkéjat értékelni sziikséges. Ehhez
kapcsolédéan intézményiink rendelkezik kiilon TER szabdlyzattal. A teljesitmény
értékelésben a féigazgatd mellett részt vesz a figazgatd-helyettes és a tagintézmény igazgatd

(TER megbizottként).

15. AZ IGAZGATOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkezo:
Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az foigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

15.1. Az foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje:

Az foigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Az féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
féigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az fOigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az fdigazgato és helyettese egyidejili tavolléte esetén a helyettesités az foigazgatd altal irdsban

adott megbizas alapjan torténik.

A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
* a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgato, féigazgato-helyettes helyett,
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a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

15.2. Egyéb helyettesitések:

Az ovodapedagogusok hidnyzdsa esetén helyettesitésnél az egyenletes terhelést
vessziik figyelembe.

Ovodapedagogus tartos hidnyzasa esetén helyettesitését az 6vonék naponkénti
valtassal oldjak meg.

A kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti a kisgyermek nevel6t.

A dajkaképesitéssel is rendelkezd pedagogiai asszisztens helyettesitheti a dajkat.

Az 6voda reggel 8.00 ora eldtt és a délutdni idészakban nem szervez fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast, ezért ezen
iddszakokban az ovodapedagogus helyettesitését a gyermekek feliigyeletét neveld-

oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy latja el.

16. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEIL, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

vezetdség
az alkalmazotti k6zosség
a neveldtestiiletet

kisgyermekneveldi kozosség

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét az fdigazgatd fogja Ossze. A

kapcsolattartas formai:
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» ¢értekezletek

* megbeszélések

» elektronikus levelezdlista
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

tartalmazzak.

16.1. A vezetoség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben az fdigazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

» fbigazgatd

+ fbigazgatd-helyettes

* tagintézmény igazgato
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd6 munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémékrdl, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

16.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott és kozalkalmazott a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a munka torvénykonyve és a 2023. évi LII. torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Véleményezési jog: A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkezé kozosségeken kivill az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot

tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

16.3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja. A nevelGtestiilet a
nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiileten beliil miikodik a BECS (Bels6 Ellendrzési Csoport). Tagjai a féigazgato-
helyettes, a tagintézmény igazgato és 1 {6 6vodapedagdgus.

Faladata:

A sziil6i, dolgozoi elégedettség évenkénti mérésére. (mérés, értékelés, beszamold). A szakmai
munkacsoportok tevékenységeit a valasztott felelés koordinalja. Az féigazgatét szoban

tajékoztatja meghatarozott idékozonként a munkacsoport tevékenységérol.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §$-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
* apedagbgiai program elfogadasa
* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

» anevelési év munkatervének elfogadasa
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* tovabbképzési program elfogadasa

+ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman 4 alkalommal rendes (nevelési évnyitd-, 0Oszi-,
tavaszi- és nevelési évzard értekezlet) és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
a féigazgatd hivja 0ssze. A pedagdgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését.

Az fOigazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstél szdmitott

nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

* apedagbgiai program,

 azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,
Az fOigazgatd az elterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott 5 nappal atadja
a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az foigazgato-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A nevelbtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az fdigazgatd szavazata
donti el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat
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e ameghivottak nevét

e ajelenléviok hozzaszolasat

e amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja alad. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

16.4. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

16.5. Kisgyermeknevel6i kozosség /jogkor, mikodés/
Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

Tagjai: a kisgyermekneveldk

Dontési jogkorébe tartozik:

* abolcséde munkatervének elfogadasa,

* abolcséde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
Véleménynyilvanitas: A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot
tehet a bolcsdde miikodését érinté minden kérdésben.

Osszehivasa: sziikség szerint.

A bolcsédében folytatott megbeszélések:

Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

* fbOigazgato vagy helyettese
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* Dbolcsdde szakmai vezetdje

* kisgyermekneveld

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a bolcs6dében folydé munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a féigazgato soron kiviil, kdzvetleniil
is megadhatja. A bolcséde szakmai vezetdje az eseményeket azonnal jelenti telefonon. A
foigazgatot meg kell hivni a bolcs6dében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint
latogatja a bolcsodét. A foigazgatd, a bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresitett

megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

17. AZ INTEZMENYI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE,
INFORMACIOATADAS, DONTES ELOKESZITES, DONTESHOZATAL FORUMAI
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.

17.1. A vezeto és az intézményi egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetodi szint Szervezeti A kapcsolattartas rendje és formaja

egyseg
Legfelsdbb vezetdi szint: | Neveldtestiilet  Ertekezletek ideje, rendszeressége:
foigazgato évente 4 alkalom

* Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:  havonta,  kotelezd
ordkon tal, munkatarsi megbeszélések

* Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds  ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd orakon tal

 Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, faliujsag, korlevél

Alkalmazotti * Ertekezletek ideje, rendszeressége:
kozosség évente 2 alkalommal
* Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:  havonta,  kotelezd
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ordkon tal
* Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds  ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kdtelezo drakon
 Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, faliujsag, korlevél

17.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység | Partner (masik szervezeti egység) | A kapcsolattartas rendje €s formaja

Nevelotestiilet Alkalmazotti kozosség * Egyiittes ¢értekezletek ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
* Csoportos megbeszélések

ideje, rendszeressége: sziikség

szerint
*  Vezetbi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje,

rendszeressége: sziikség szerint
 Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok,

falitysag, korlevél

18. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA: belcértve a
pedagdgiai szakszolgélatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgéltatoval vald

kapcsolattartast

Informacidatadas, belsé és kiilsé tajékoztatas szabalyai:
*  Tiirjei Szent Laszlo Ovoda-bdlcsdde, valamint a Batyki Tagintézmény: Facebook zart
csoporton beliil

* Személyesen: fogaddodra formajaban (évente 2 alkalommal)

28



Sziildi értekezletek formajaban (évente 2 alkalommal)
Falitjsagon informaciok kiirasa
telefonos kapcsolattartas

papir alapu tlizenet vidéki gyermekek esetében

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a szll6i szervezettel

a fenntartoval,

pedagogiai szakszolgalatokkal
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyi szolgaltatoval,
egyeb kozosségekkel:

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

18.1. Fenntarto

Kapcsolattarto: {6igazgato.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folydo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint — a tanuld és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagydsa és modositdsa, a nevelési/pedagdgiai programja
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jovahagyasa tekintetében, amennyiben sziikséges.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatasadas,
* jrasbeli beszamol6 adasa,
* egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
» afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
* specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

18.2. Bolcsode

Kapcsolattarto: az foigazgato és a leendo kiscsoportos 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas.

Gyakorisag: Szikség szerint barmikor (az 6voda €s a bolcsdde egy €piiletben talalhato)

18.3. Sziil6i Szervezet
A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas: 20/2012. EMMI rendelet 119§
Az 6voda, mint intézmény sziil1 szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziildi
munkakdzosségi tagok, képviselok kozossége alkotja.
Feladat és hataskor:
* a szililék jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az 6voda
miikodését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog
* Ovoda valamennyi sziildjének képviselete az adott 6vodai férumon
* Sziiléi Szervezet elndkének megvalasztasa
* gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
* pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
* tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben
* tandcskozasi jog
Kapcsolattartasformai:
* az ovoda vezetése €s a Sziiloi szervezet kozotti kozvetlen kapcsolattartd a szervezet
elnoke
* szildi szervezet értekezlete, megbeszélése

* személyes megbeszélések
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* hagyomanyépolas, 6voda nyitott linnepei

18.4. Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: a foigazgatd és az érintett 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

ovondk és kisgyermekneveldk jelzése alapjan sziikség szerint.

18.5. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: 16igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zosség
védelme miatt ez indokolt.
o (Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda/bdlcsdde a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda/bolcsdde megkeresésére a
Gyermekjoléti  Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda/bdlcsdéde a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen
e Esetmegbeszélés — az 6voda/bdlcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére »  sziilok
tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisdg: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az Ovoda pedagogiai

programja ¢és a bolcsdde szakmai programja tartalmazza.

18.6. Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az foigazgato és a nagycsoportos 6vodapedagdgusok
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: évente 2 alkalommal (els6sokrdl beszamold 6sz végén; tavasszal iskolalatogatas

a nagycsoportos gyerekekkel)

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai,

e kulturalis,

* sport és egy¢b jellegliek.
A kapcsolatok formai:

* rendezvények,

* versenyek.

* szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

18.7. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: a foigazgatod

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanidcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

18.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az foigazgato-helyettes vagy az altala az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.
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18.9. Egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg az intézmény a gyermek
mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a
szerzOdésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

* védono: havi rendszerességgel latogatja az oOvodat/bolcsodét, feladata: évente 1
alkalommal stlyt, magassagot mér, ludtalpat, gerincferdiilést szlir. Ezen tl ellen6rzi
havonta a hajas fejbort. Ha problémat talal, javasolja a szakvizsgalatokon valo
megjelenést.

* fogorvos: minden nevelési év elején fogaszati sziirést végez az 6vodaban/bolcsédében

Kapcsolattarté: foigazgato

19. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

19.1. Tiirjei Szent Laszl6 Ovoda-bélcséde — Tiirje (székhely)

Az 6voda hétfotél péntekig Otnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. A tiirjei 6vodaban
reggel 6.30 oratol 17.00 oraig tartozkodhatnak a gyerekek. Ez 1d6 alatt a gyermekek
biztonsaganak megdrzése érdekében az dvoda bejarati ajtaja zarva van. A gyermekeket
csengetés utan a sziil6tdl atvessziik, illetve hazamenetelkor atadjuk. Természetesen a
beszoktatas ideje alatt a sziil6 bejohet a gyermekkel. Az 6vodat reggel, a munkarend szerint
6.30 orara ¢érkez0 ovodapedagogus vagy dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti
ovodapedagbdgus vagy dajka zarja. Reggel 6.30 oratol 8.00 oraig, illetve délutan 15.30 6ratol
17.00 6raig a csoportok dsszevontan milkddnek, a csoportok munkarendjének megfeleld

valtasban.

19.2. Tiirjei Szent Laszl6 Ovoda-bélcséde Batyki Tagintézménye — Batyk (telephely)

Az O6voda hétf6tdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A batyki 6vodaban
reggel 6.30 oratol 16.30 6raig tartozkodhatnak a gyerekek. Az 6vodaba a sziilok bekisérhetik
a gyermekiiket, levetkdztetik és atadjak az dvodaban dolgozé felndttnek. Az dvodat reggel, a

munkarend szerint 6.30 d6rara érkez0 dajka nyitja, és délutan 16.30 dorakor dajka zarja.
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19.3. Bolcséde — Tiirje

A bolcsddében 6.30 oratol 17.00 oraig tartozkodhatnak a gyerekek. A bolcsddébe a sziilok
bekisérhetik a gyermekiiket, levetkdztetik és atadjak a kisgyermeknevelének. A bolcsdédének
kiilon bejarata van. A bolcsodében daprilis 21-én vagy ha az heti pihendénapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt koveto legkozelebbi munkanapon tartott Bélcsodék Napja
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

Eltéré az 6vodai munkarend, ha a nemzeti linnepek (stb.) miatt az altaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és ez rendelettel torténd kihirdetésre keriil.
Az ovoda és bolcsdde dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az
adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idoétol
val6 eltérést az ovoda vezetdje engedélyezi. Az dvoda lizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal

meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.

A gyermekek helyes napi é€letritmusa és a képzési feladatok ellatasa miatt kivanatos, hogy
reggel 8.00-6rdig lehetdleg a gyermekek érkezzenek meg az 6vodaba, bolcsédébe. Ettol
eltéréen  (pl. orvosi  vizsgalat) a szulo elézetesen  tdjékoztassa  az
ovodapedagogust/kisgyermekneveldt. Az oOvodaba/bolcsddébe érkezd gyermeket minden
esetben a sziild atadja az o6vodapedagogusnak/kisgyermeknevelonek vagy a gyermekek
fogadasaval megbizott dolgozonak. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az
ovoda fOigazgatdja engedélyezi. Az O6voda lizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal

meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

* Az 6voda, bolcséde az aktualis jogszabalyok, illetve a fenntarté rendelkezése szerint
tarthat zarva. Ilyenkor torténik az oOvoda, bolcsdde sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas

* A nyari zarva tartas idopontjardl és a gyermekeket fogadd dvodarol legkésobb februar
15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

* Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

* A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tlinnepek idépontjardl az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint irasban is ki kell kiildeni. A nevelés

nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.
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19.4. Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki fogadhatja az intézménybe érkezOt, miutan
tajékozodik a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntart6i, szakértoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az foigazgato fogadja.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat, valamint a bolcsddei csoport latogatasat— a
sziilok kivételével — az foigazgatd engedélyezi. Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek

az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

19.5. Munkarendek, munkaidok

» munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd €s befejezo tevékenység iddtartama,

* elokészito és befejezod tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, melyet a
munkavallal6 munkakoéréhez kapcsolddoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil kbteles elvégezni,

* nem mindsiil munkaidének: a munkakdzi sziinet, valamint a munkaba jaras idGtartama,

» munkakozi sziinet: a munkavégzés megszakitasa a munkaidébdl eltelt legalabb harom,

legfeljebb hat orat kvetden hiisz perc idétartamra.

A teljes napi munkaidé 8 ora (altalanos teljes napi munkaidd), a munkakozi szilinetet a
feladatellatas zavartalansaganak biztositasa mellett a munkavégzés megszakitdsaval az adott

munkanapon kell kiadni.

19.5.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

* A feladatellatasi helyek munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy a torvényes munkaidd
folyamatosan biztosithaté legyen.

* A munkarend megfeleld kialakitasaért a féigazgato felel.

* Ha a munkadrak hatékony beosztasaval hidnyzas esetén nem biztosithatdé a munkarendi
beosztas szerinti feladatellatds, koteles a helyettesitést megszervezni, a helyettesitési igényt
jelezni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

* A fGéigazgatonak joga és kotelessége minden olyan esetben tulmunkat elrendelni, amikor a

hianyz6 6vodapedagogus-, 6vodai-, bolcsddei-, vagy konyhai dolgozoé helyettesitése
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a kotott munkaidd hatékony megszervezésével, illetve csoportdsszevonassal nem megoldhato.

* A jelenléti iv naprakész vezetése az intézmény minden munkavallaloja szamara kotelezo.
» Az féigazgatd a kotott munkaidoben a 326/2013. Korm. rend. 17. § alapjan ellatando
feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet
tagjai kozott.

* A konyhai dolgoz6 munkarendje: minden nap 9:30-15:30

19.5.2. A neveldtestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény ovodapedagogusai heti 40 6rds havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat,
éves munkarendjiiket, napi munkaidd beosztasukat, valamint a helyettesités rendjét az
foigazgato allapitja meg.

A napi munkabeosztas 0sszedllitdsa soran a zavartalan feladatellatas és miikodés biztositasat,
valamint a pedagdgusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, a vezetd a kotott
munkaidében ellatandé feladatok elosztdsandl biztositja az ardnyos ¢&s egyenletes
feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott. Az Svodapedagdgusok a fenti alapelvek
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

A miiszakbeosztas elcserélését az foigazgato kizarolag eldzetes bejelentés utan, a zavartalan

miikddés biztositasa mellett engedélyezheti.

Az 6vodapedagogus koteles:

» munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,

» munkaidejét maradéktalanul kit6lteni,

» munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni.

A jelenléti iven a tényleges munkaidot kell feltiintetni.

Az 6vodapedagdgus kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai €letet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradoé részében, legfeljebb
heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara. Az intézmény nem rendelkezik kollektiv szerzddéssel,
ezért ennek hidnyaban a munkaltatod hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket

a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
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intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Gyermekek ovodaba torténd szervezett beszallitasa

A Tiirjei Szent Laszl6 Ovoda-bolcséde felvételi korzethataran beliil -kivétel Batyk és Tiirje-,
busszal torténik a gyermekek 6vodaba szallitdsa. A 9, illetve 15 személyes buszok Tiirje
Kozség Onkorményzat tulajdonaban 4llnak, az 6voda dolgozoi vezénylés alapjan (buszonként

1 £0) kiséroként a buszon iil, amely 1d6 beletartozik a munkaidejiikbe.

19.5.3. Bolcsode intézményegység

A kisgyermeknevelok heti 40 oraban latjak el feladataikat. Munkarendjiiket az éves
munkaterv rogziti. A kisgyermekneveld kotott munkaidejét koteles teljes egészében a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra forditani. A teljes munkaidds kisgyermekneveld
napi hét ora kotott munkaidovel rendelkezik. A fennmaradd egy oOra munkaidében az

adminisztracios feladatait végzi a csoportban.

Ovoda:

Az ovodapedagogusok munkaideje:

Az 6vodapedagogus teljes munkaideje 40 6ra, ebbdl kotott munkaideje 32 ora.

A nevelomunkat kézvetleniil segito alkalmazottak kételezo munkaideje

Dajkak teljes munkaideje heti 40 ora.

Pedagogiai asszisztensek napi 7 o6raban az évodapedagogus segitdje, a fennmaradd 1 draban

az 6vodapedagodgus, illetve a féigazgatd altal adott feladatokat végzi el.

A kotott munkaidoben ellatott feladatok

Ovodapedagégus-kisgyermeknevel6

A kotott munkaiddbe tartozik mindazon gondozassal-neveléssel-oktatassal kapcsolatos
feladat, mely a gyermekcsoport napirendjének megszervezése soran felmeriil — a gyermekek
fogadasa, jatékanak megszervezése, az 6vodai tevékenységek megtartdsa (Mozgas, Mesélés-
verselés, Rajzolas, festés, mintdzas, kézi munka, Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc, A
kornyezd vilag tevékeny megismerése), valamint a bolcsédei kezdeményezések (Jatek,
Mozgas, Tanulas, Vers-mese, Mondodka-ének, Alkotd tevékenység) megszervezése, a
leveg6zés, a sétak szervezése, az étkezések lebonyolitdsa, a pihenés biztositdsa. A neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak, kisgyermekneveldnek tovabbi
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foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betdltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandod
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul

lehetetlenné valt.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd

tevékenyseégek:

a foglalkozasokra val6 felkésziilés, anyaggyijtés,

a gyermek fejlédésnek nyomon kovetése, teljesitményének értékelése,
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

eseti helyettesités,

adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés,

sziilékkel vald kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartdsa,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség munkdjaban valo részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodeés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken.

19.5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az

intézményben a nem pedagoégus munkavallalok (kisgyermekneveld, pedagodgiai

asszisztens, dajkék,) munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan

mikddése érdekében az foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az féigazgatd késziti

el, gondoskodik a térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasarol, megvaltoztatdsardl, és a munkavallalok szabadsaganak jogszerti

kiadasarol. A napi munkaidé megvaltoztatasa foigazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval
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torténik.

A nem pedagogus munkakorben dolgozo koteles:
» munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,
» munkaidejét maradéktalanul kit6lteni,

» munkaidejérdl napi rendszerességgel jelenléti ivet vezetni.

19.5.5. A koznevelési foglalkoztatott szabadsaga a 2023. évi LII. torvény 90. § alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott idé alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbdl és potszabadsagbol
all. Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd az 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tartd
idoszakban adja ki. A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé hirom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé legalabb 6t munkanappal korabban kozolt

kérésének megfelelé iddpontban adja ki.

19.5.6. A munkabdl valé tavolmaradas

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasanak tényét, illetve annak okat a munkavallalo
lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon munkaiddé kezdete eldtt 30 perccel
kdteles bejelenteni munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A betegszabadsag igénybevétele, valamint a tappénzes alloméanyba vétel tényét az adott
naptari nap sordn a munkaidd lejarta el6tt a munkavallaldo koteles bejelenteni az
ovodavezetonek. A vezetdi feladatot ellatdé munkavallald koteles tavollétérdl értesiteni a

munkaltatdjat.

A tavolmaradés betegszabadsag, tappénz bejelentésének lehetséges modjai:

* személyesen,

* telefonhivassal,

A keresOképtelenségrol szold orvosi igazolast a munkavallalo koteles a kézhezvételtol

szamitott 24 oran beliil eljuttatni a pénziigy1 ligyintézOnek.
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Tavol t6ltott id6

* Munkaidoében csak kiilonlegesen siirgds esetben, vezetdi engedéllyel tavozhatnak az
intézmény alkalmazottai, a tavollét idotartamat a helyi vezetd utasitasa szerint kotelesek
ledolgozni.

 Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallald6 munkakdréhez tartozo
munkaidd-keretbe. Az elrendelés kizardlagosan vezetdi jogosultsag.

* A tovabbtanulds, tovabbképzés miatti tdvolmaradast az intézmény vezetdje jogosult

engedélyezni, a helyettesités megszervezése a vezeto feladata.

20. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves

munkaterv hatdrozza meg.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

. sziiletésnapok

. zenei vilagnap

. allatok vilagnapja
. Mikulas

. karacsony

. farsang

. marcius 15-e

. a viz vilagnapja

. hasvét

. Fo6ld napja

. anyak napja

. Madarak és Fak napja

. gyermeknap

. kornyezetvédelmi vilagnap
. évzarok, ballagas

Az Allatok vilagnapja, a Madarak és Fak napja, az anyak napja, az évzarok, ballagas és a

gyermeknap nyilvanos, melyre sziilok €s mas vendégek is meghivast kapnak. Az
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ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomdanyai

. szakmai napok

. hazi bemutatok

. informacioés napok

. karacsonyi linnepség

. pedagogusnap

. kirandulas

20.1. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

. Az 6voda/bolesdde kozosségi helyiségeinek az linnephez il16 feldiszitése.

. Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

. A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

. Alkalomhoz ill6 0ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formapold; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

21. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

21.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
A gyermek feliigyelete az 6vodaban, bolcs6dében: a gyermek testi épségének megdvasarol és
erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, az 6vodéaba, bolcsddébe torténd belépéstdl, illetve a
szilé altal a kisgyermekneveldnek, 6vodapedagdgusnak torténd atadasatdl, az intézmény
jogszerl elhagyasaig terjedd idében tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:

* azido alatt vagy

* azon tevékenység soran éri, amikor az 6voda/bodlcsdde feliigyelete alatt all.
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az dvoda vezetdje és a bolcsdde szakmai
vezetdje felelds. Feladata a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek

iranyitasa, kiilonosen:
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Az 6voda, bolcsdde épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobik,
belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasdban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart,
balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés
kérése a fenntartotol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez
nem lehetséges, akkor biztonsdgos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat
szolgalo, az adott helyzethez igazodo célszerii intézkedés megtétele.

Az o6voda, bolcsdde teriiletén karbantartasi, felajitasi, €pitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai, bolcsddei életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordindlasara, dokumentaldsara, és
nyilvantartasara egy f6 pedagogus megbizasa.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (vasald, kavéfozo, porszivo, tévé, vided, CD lejatszo) kozelébe

gyermek ne keriiljon.

21.1.1.A pedagogus és kisgyermeknevelo feladata és kotelessége:

* Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, bolcsdde szakmai
vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

* A boles6dés gyermekek egészségvédelmét az Orszdgos Csalad és Gyermekvédelmi
Intézet altal kiadott Modszertani levélben foglaltak szerint latja el.

* Az oOvoda, bolcsdde helyiségeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

* Az o6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulas el6tt
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: az egészségilik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasok, a foglalkozasokkal egyiitt jarod veszélyforrasok, a tilos
¢s az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

* A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

* Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok: - sziro-vago eszkozok (ollo,

kés), - tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,

21.1.2. A dajkak, bolcsodei kisegito feladata és kotelessége:
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* A veszélyforrast jelentdé konyha ¢és mosohelyiség zardsa amennyiben nem
tartozkodnak ott,

* A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valdo gondoskodas (forro étel),

* A konyhéban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezo!

» Tisztitdszerek biztonsagos kezelése €s zarasa.

*  Munkaeszkozeik rendeltetésszert hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolésa;

* csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

* Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd, bolcséde szakmai

vezetdjének tajékoztatdsa.

21.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
* A gyermekek feliigyeletét ellatdé neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
* A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikkséges ment6t, orvost kell
hivnia és a sziildt haladéktalanul értesiteni kell!
* A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.
* Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetdnek.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tiizvédelmi utasitds és a tlizriadoterv
rendelkezéseit. ElsOsegélynyujtashoz sziikséges eszk6zok a moso-szaritd helyiségben erre
kijelolt szekrényben talalhatok. Az intézmény hazirendjében a gyermekeket védo-6vo

eljarasok részletesen megtalalhatok.

21.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando egyéb feladatok
* A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eloirt
nyomtatvanyon /letdlthetd: www.balesetek@om.hu/ jegyzdkonyvet kell felvenni,

amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
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kovetd honap 8. napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi. A sulyos balesetet (halaleset,
érzékszerv elvesztése vagy jelent6s karosoddsa, életveszélyes sériilés, sulyos
csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napon tal gydgyuld sériilést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a személyi, targyi és szervezési okokat.
A vizsgélatban részt vesz az érintett pedagdgus, kisgyermekneveld, az 6voda vezetdje,
a bolcsdde szakmai vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziiloi
szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az oOvodavezetd kotelessége a
hasonl6 balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az 6vodavezetd utasitdsanak megfeleléen mikodnek

kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kotelezettséget sértdkkel szemben

munkajogi szankciok /figyelmeztetés, fegyelmi eljaras/ szabalysértési eljaras

sulyosabb esetben biintetdeljaras is kezdeményezhetd.

21.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

21.4.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

21.4.2. Az 6vodapedagogusok feladatai:
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A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a



kozlekedési eszkdzrdl.

. Az féigazgato tajékoztatasa eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az féigazgatd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

21.5. Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

. Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd, de
minimum?2 {6

. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 -1 f6 felnott kisérd. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

21.6. A helyiségek hasznalati rendje:
A bolcsddei, ovodai csoportszobak kizarolag a nevelési-gondozasi feladatokra hasznalhatok,
illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre. A tornaszobat csak 6vodaskoru gyermekek
hasznaljak.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében €és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

* A koz0s tulajdont védeni,

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

* Az o6voda, bolcsdde rendjét €s tisztasdgat megorizni,

* Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* Tlz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

* Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c€li mozgalom vagy parthoz

kotédo szervezet nem milkodhet, tovabba part vagy parthoz kotddo szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

21.6.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
moédon haszndlhatjadk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az

intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon
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tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell

kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

. Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

. Az intézményen beliil szeszes ital, illetve kabitoszer fogyasztasa tilos!

21.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az foigazgatd
dont. Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell
elvégezni. Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Amennyiben az féigazgatd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel €s szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol
¢s a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérél. A bombariadordl és a hozott

intézkedésekrol az féigazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

22. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE
Cél: az 6vodankba, bolcsddénkbe jaré minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlodésének biztositdsa, az 6voda, bolcséde dolgozodival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitokkel karoltve
Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok, sziikségletek
biztositdsa, az Ovodaba, bolcsddébe jard gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, az
eltérd szocialis és kulturalis kornyezet figyelembevételével.

e tanév elején az intézményvezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje tajékoztatja a

sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérdl és arrdl, hogy milyen iddpontban és

hol kereshetd fel. A tajékoztatas része a segitségadas lehetdségeinek biztositasa. A
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gyermekvédelmi felelés neve ¢és elérhetdségének ideje, helye: faliujsagon
megtalalhato.

ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudjuk
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kértink segitséget

a konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi

munkaterv tartalmazza.

22.1. Az 6vodavezeto feladatai:
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Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal



22.2. Az 6vondk és kisgyermekneveldk feladatai:
* Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismereése.
» Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
* Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.
* A hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt

fejlesztése.

22.3. A gyermekvédelmi felelos feladatai:
» Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.
* Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tdmogatasara az 6vodavezetd tajékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekében.
* Felterjesztés segélyre.
* Nyilvantartas vezetése.

* Az o6vodavezetd tajékoztatasa.

23. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Ovodaban 20/2011 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b) Nkt. 24.§ (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69 §
(1)-(3) bekezdés Nkt. 71. § (1) (2) Az dvodavezetd az éves ellendrzési iitemterv, ill. irdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az 6voda, bolcsdde
zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az
ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.
Neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak:

* foigazgato

» fdigazgatd-helyettes
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felyjitani, korszeriisiteni,

illetve bdviteni.
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Terlletei:

. Szakmai-pedagodgiai tevékenység

. Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

. Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartdsa)
Modszerei:

. Megfigyelés (csoportlatogatas),

. Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
. Bejaras, leltarozas

. Részvétel a munkaban

Alapelvei:

. objektivitas

. folyamatossag

. tervszerliség

. pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

. huméanus megkozelités, kolcsonds bizalom

. onallosag, onértékelés fejlesztése

. perspektivak adasa

. pozitivumok erdsitése

23.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

* fogja at a pedagodgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a sziiléi kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

23.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
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szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
értekezlet,

foglalkozas latogatas,

dokumentum elemzés.



23.3. A kisgyermekneveldi munka belso ellenérzésének rendje a bolcsodében
A bolcsdde szakmai vezetdje ellendrzi

» kisgyermeknevel6k munkajat

* Dbolcsddei dajka munkéajat
Egyéni beszélgetések soran kozdsen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk és a bolcsddei
dajka munkijat. Eves munkatervet készit, az ellendrzések altaldnos szempontjairdl,
meghatarozva a feladatokat, hataridoket. Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit,

amely a hidnyossagokat, illetve megsziintetésiiket tartalmazza.

24. AZ INTEZMENYI  DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Dokumentumok:

* Pedagodgiai Program

* Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai program

e Hazirend /6voda, bolcséde/

* Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az ¢6voda, bolcséde hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elérhetéségét. Az
intézmény dokumentumai — a sziildk szabadon, igényeik szerinti tanulmanyozasanak
érdekében — az alabbi helyeken taldlhaté meg.

* vezetdi iroddban

* azintézmény fenntartodjanal
A dokumentumokrol informaciot kaphatnak a sziilok:

* Ovodavezetotol

* oOvodavezetd helyettestol

* Dbolcséde szakmai vezet6tol

* csoportvezetd 6vondktol
A megfeleld tajékoztatas érdekében eldzetes idopont egyeztetés utan, sziiloi értekezleteken, a

napi talalkozasok alkalmaval valamennyi sziildt megilleti a korrekt felvilagositas.

24.1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
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révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst az
foigazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu

masolatat:

. Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

. Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

. Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. OSAP (Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program jelentés
. Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairadsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az féigazgato altal felhatalmazott vezetd helyettes

férhet hozza.

24.2. Iktatas rendje:

Minden az intézményhez érkezd és kimend hivatalos levelet az iktatdé konyvben iktatni kell.
Reklamanyagokat, folyoiratokat nem kell iktatni elkiilonitve, kell gy(jteni. Minden
elektronikusan érkezett, ill. kiildott levelet ki kell nyomtatni és a féigazgatd az alairasaval

hitelesiti, majd kiilon dossziéban elhelyezi.

24.3. Kozzétételi lista

A féigazgatd, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a kiilonos
kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz0l6 munkatervében kertil elhelyezésre. A

lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:
1. Ovodapedagogusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
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3. Dajkak szama
4. Dajkak szakképzettsége
5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

24.4. A kiadvanyozas szabalyai

Az 6voda kiadvanyozasi joga az féigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az foigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — aldirdsi jogot gyakorolhat az féigazgato-
helyettes. Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott
pedagdgus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az aldirds elott az foigazgatot

tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

24.5. Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
* tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositésa, illetve az ¢voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott

hivatali titkot megOrizni.

24.6.Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

. Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
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féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

. Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a

dontés nem a nyilatkozattevd hatadskorébe tartozik.

Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény 179-190. § szerint keriil alkalmazasra.

Egyéb szabalyzasok, specidlis jogszabalyok: A Tiirjei Szent Laszlo Ovoda-béleséde

munkavédelmi szabalyzatdban, tlizvédelmi szabalyzatdban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei: A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait,

kotelezettségeit, konkrét feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

25. PANASZKEZELES
Alapelvek: A Tiirjei Szent Laszlo Ovoda-bélcséde az alabbi panaszkezelési rendet alkalmazza
a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és
kivizsgaldsa érdekében is. Panasznak tekintiink az intézmény miikddésével, pedagogiai
programjaval kapcsolatos minden olyan észrevételt, amely

* jogsértést vélelmez, problémat vet fel, vitat valt ki,

* a mindennapi pedagdgiai munka és / vagy az 6vodai vezetdi gyakorlat részeként nem

oldhato meg, illetve fel.

Az eljarasrend célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintli
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgélasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatokkal egyiitt szerves részévé valjon az intézményi tevékenységiinknek is.
Gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és a feltart
hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk

szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés
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nélkiil, egyenlden, azonos szabalyok szerint kezeljiik.

Sziikséges, hogy az eljaras gyors, tisztességes és érdemi legyen, melynek soran fel kell tarni

a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

Szobeli panasz: személyesen vagy telefonon

frasbeli panasz: személyesen, postai tton, elektronikusan levélben

A szobeli panaszt az intézmény vezetdje vagy megbizottja legfeljebb 5 munkanapon
beliil megvizsgalja és ezt kdvetden a lehetd legrovidebb 1d6n beliil orvosolja. Ha a
partner a panasz kezelésével nem ért egyet, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz
fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a
partnernek atadja, telefonon kozo6lt szobeli panasz esetén megkiildi. A kozos
egyeztetések, megallapodasok lefolytatasaért az intézmény vezetdje vagy megbizottja
a felelGs.

Irdsbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgalja az foigazgatd vagy megbizottja és a
panasszal kapcsolatos allaspontot, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal
ellatva a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildi a partner részére.
Igény esetén a kivizsgalas eredményérol telefonon vagy e-mailben is értesitést kiild.

A szoban érkezd bejelentésrdl minden esetben feljegyzést kell késziteni, melyet
keltezéssel és alairassal sziikséges ellatni, majd amennyiben nem az fdigazgatohoz
érkezett, szamara el kell juttatni.

A panasz elutasitasa esetén az iskola a partnert irasban tdjékoztatja arr6l, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Modositisa: az foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a féigazgatd, Sziildi

képviselet, jogszabalyi kotelezettség, nevelotestiilet. A mddositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

27. Zaro rendelkezések

» Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai
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Sziildi képviselet véleményezésével €s a fenntartod egyetértésével lehetséges.

* Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil61 szervezet véleményének kikérésével.

* Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.
* A hatdlyba lépett Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
ovoda/bdlecsdéde azon dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

+ A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
ovoda/bolcsdéde valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd

munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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28. Legitimacios zaradék
A nevelGtestilet részérdl az SZMSZ modositasat a nevel6testiilet neveldtestiileti értekezlet

keretében megvitatta, ¢s a benne foglaltakat elfogadta.

Tiirje, 2024.

a nevelOtestiilet részérol

A sziildi szervezet részérdl az SZMSZ modositasat a sziil6i szervezet véleményezte és a

benne foglaltakkal egyetért.

Tiirje, 2024.

a szuléi szervezet részérol

Fenntarté részérél a Tiirje Kozség Intézményfenntarté Tarsulds az intézmény SZMSZ

modositasat megismerte, megvitatta és a benne foglaltakkal egyetért.

Tiirje, 2024.

Nagy Ferenc Laszlo
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29. A Tiirjei Szent Laszl6 Ovoda-béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei:

- Munkakori leirdsok

- Adatvédelmi szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat
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