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Bevezeto

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023.
évi LII torvény a pedagogus 0 életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagodgusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza a Szent
Margit Rémai Katolikus Ovoda, mint kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, a hataskori
¢s fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés

rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a helyi pedagogiai program, az
ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, gyermekére.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,
az 6vodaba jard gyermekek és sziileik kozosségére, az intézménnyel jogviszonyban nem allo,
de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda
feladatainak megvalositasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,

valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Szent Margit Ovoda egész teriiletére, az 6voda altal szervezett

— a pedagbdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédd — ovodan kiviili

programokra.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az

intézmény honlapjan kozzéteszi.



A dokumentum a neveldtestiilet elfogadasa, a sziil61 munkakdzosség véleményezése utan a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan

1dore szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa:

az 1gazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.



I. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Elnevezése:

Szent Margit Rémai Katolikus Ovoda
Székhelye:

8200. Veszprém, Dozsa Gyorgy u.13.

oM azonositoja:
036804

Levelezési cime:

8200. Veszprém, Dozsa Gyorgy u. 13.

Az intézmény tipusa:

Ovoda

Az intézmény alapitéja:

Veszprémi Féegyhdzmegye Veszprémi Ersekség

Cime:

8200 Veszprém, Var u. 18.

Az alapité okiratot 210/1994. szam alatt hagyta jova Veszprém Megyei Jogu Varos Jegyzdje.

Az intézmény 6nallod jogi személy. A fenntartd, 6nalldé gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti

meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
2 db hosszl /fej/bélyegzo:

SZENT MARGIT ROM. KAT.OVODA

8200. Veszprém, Dozsa Gy. u. 13.



OM azonosito: 036804
Addszam. 18916522-2-19

Telefonszam: 88/423-397

2 db korbélyegzo:

Kozépiitt a Magyar Koztarsasag cimere, koriilotte a felirat:

SZENT MARGIT ROM. KAT. OVODA VESZPREM
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

1./ a mindenkori 1gazgato

2./ amindenkori igazgatohelyettes

3./amindenkori gazdasagi vezetd

Az intézmény alaptevékenysége
Az intézmény alapfeladata:

TEAOR 8510 évodai nevelés

Az 6vodaskoru (3 évestdl a tankotelezettség kezdetéig), elsdsorban katolikus gyermekek
keresztény szellemben vald nevelése, igényes oktatasa, felkészitése az életkoruknak megfeleld

tanulmanyokra, valamint szocialis ellatésa.

Az 6vodai nevelés legfobb célja, hogy fejlessze azokat a képességeket, tovabbadja mindazt az

ismeretanyagot, amelyekre az iskolaba 1épéshez sziikség van.

Az oOvodai neveldmunkaban fontos annak a tevékenységkdzponti szemléletnek a
megerositése, amely tAmogatja a gyermekek egészséges fejlodését, hatranyainak csokkentését,
tehetségének kibontakoztatasat, és — egyéni adottsagaira is figyelemmel — azoknak a
képességeknek a folyamatos kialakuldsat, amelyek segitik 6t az iskolai életre valo

felkésziilésben.



Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

Egyéb vendéglatas (5629) Ovodai ellatisban részesiilok étkeztetése, egyéb munkahelyi

étkeztetés

Egyhazi tevékenység (9491)

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011 évi CXC. Torvény (tovabbiakban: Nkt.)

o 2012 évi CXXIV. Toérvény a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény modositasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol.

e 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 2011.¢évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011 (XIL31) Az allamhaztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolod
Kormanyrendelet (Amr.)

e 2012 évi torvény a Munka térvénykonyveérol

e 2012 évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol.

e 2011. évi CXII. Torvény Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacid

szabadsagrol.

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol.

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

e 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol.

e 1997 évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 331/2006 (XII.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-, és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérdl

e 1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII: 29) Korm. r. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérol



1995. évi LXVI. toérvény A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

132/2000. évi Kormanyrendelet A kdzépiiletek lobogodzasanak egyes kérdéseirdl

Az 1999. évi LXVIIL térvény a reklamtevékenység szabalyozasarol.

363/2012. ( XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjarol.

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

3/2002. ( II. 8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol.

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

275/219. (X1.21.) Kormanyrendelet moddositisa Az Ovodaba jarassal ¢és
tankotelezettséggel kapcsolatos egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek
modositasarol

Magyarorszag 2021.évi kozponti koltségvetéseérodl szolo 2020.évi XC. térvény

2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

2023.¢év1 LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

326/2013.Korm.rendelet



I1. Szervezeti felépités

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmény 6nallo jogi személy.
A fenntarté o6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény

fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott

koltségvetésben iranyozza elo és félévente beszamolasi kotelezettsége van.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasdhoz és az intézmény miikodéséhez

szlikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény felelds vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntarto

gyakorolja.

Felelos az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi vezetore,

illetve akit az igazgatd irasban megbiz.

Biztositja az intézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a gyermekek
zavartalan neveléséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arroél, hogy az intézményi munka

folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiilonodsen:

- az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,
- Ovodai szinten a pedagoégiai program, a munkatervek elkészitése, illetve
elkészittetése, azok munkajanak 6sszehangolasa,

- anevelotestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,



- jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- anevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- anevelési év beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

- az ovodai beiratas ¢és felvétel megszervezése €s lebonyolitasa,

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

- feleldsségi kompetenciaja a teljesitményértékelés

- apanaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

- acsoportokban végzett tevékenységek ellendrzése,

- a nevelotestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa,

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatéi jogok: jogviszony létesitése, moddositasa, megsziintetése, besorolds,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

- az ovodapedagdgusok csoportokba vald beosztasa

- szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

- felelds a nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezéséért,

- feladata a minisztérium és a felsobb oktatasi hatosagok, a fenntart6 részére jelentések
elkészitése,

- javaslattevés kitilintetések adomanyozasara,

- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- sajtotigyek és publikacidok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak

Az igazgato helyettesitésének rendje

Az 1gazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 1gazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén, a helyettesités azt igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az igazgatd tavolléte esetén a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezo hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagogusa

helyettesiti.



Az intézmény kiadomanyozasi joga
Az 1gazgatdt, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetot illeti meg

tevékenységlikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal oOsszefiiggd ligyekben az igazgatdé egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd, a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folyoszamldk okmanyait cégszerlien aladirhatja az igazgatd, a gazdasagi

vezetO €s az igazgatOhelyettes (egyik alaird mindig az igazgato).

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje, adatkezelési szabalyok

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszerben (KIR)
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden. A rendszert a gazdasagi vezetd kezeli. Az
elektronikus rendszer soran keletkezett iratokat ki kell nyomtatni, az igazgato hitelesitése (azaz
vezetd alairasa és intézmény pecsétje) utan irattarba kell helyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktoberi pedagdgus és tanuldi lista
Az egyéb elektronikus Gton megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon

mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat korlatozni kell.

Ovodankban az igazgato a gazdasagi vezetSt bizta meg ezzel a joggal, és feladattal.

Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

- A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni.

Ezek modjat az intézmény belso iratkezelési szabalyzata tartalmazza.



Az intézményben 10 + 3 laptop van. 1db az igazgatd iroddjadban, amit csak
az 1gazgaté hasznal, illetve 1 db gazdasagi vezetd irod4jaban, amit kizardlag a
gazdasagi vezetd hasznal, 1 db pedig a neveldi szobaban. A gazdasagi vezetd
tavollétében a gazdasagi irodaban talalhatod laptopot az igazgatd is hasznalhatja a
zavartalan miikodés és adatszolgaltatds miatt. A nevel6i szobai gép hasznalatara
minden 6vodapedagdgus, illetve a pedagogiai asszisztens jogosult. A 10 db laptop
csoportonként all rendelkezésre (Csoportonként 2 db), mint innovativ IKT eszkoz,
amely segiti a nevelést-oktatast. Mindegyik szamitogép hasznalatara érvényes
szabaly, hogy munkaidében csak a munkaval kapcsolatos tevékenységeket végezheti

minden dolgozo.

Intézményi vonalas telefon az igazgatdi-, a gazdasagi irodaban, valamint az emeleti
foly6son talalhatd. Hasznalata kizarolag az 6voda mindennapi életével kapcsolatos

tgyekre korlatozott. Az 6voda dolgozdi e célra hasznalhatjak.
A mobiltelefon hasznalatanak szabalyait a Hdzirend szabalyozza.

Kiemelt figyelmet igényld teriiletek: a pedagdgust és a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl

hivatasuk gyakorlasa soran szereztek tudomast.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve,

ha az stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.
A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi, valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

Az 1gazgatd koteles a gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben a sziil6

beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi

okbdl, a célnak megfeleld mértékben ¢€s a célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak

jogosultak.
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- Az igazgatd, a helyettese, s a gazdasagi vezetd rendelkezik hitelesitett elektronikus
alairassal, az 6voda altal vezetett szamldhoz tartoz6 terminalon, valamint a papir

alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az intézmény a 2020/21. nevelési évtdl innovacioként vezette be az elektronikus/
digitalis csoportnapldt, természetesen a jogszabalyoknak megfelelé formaban és

tartalommal. Minden csoportban ezt hasznaljuk.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az i1gazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes ¢és a gazdasagi vezeto

kozremiikodésével latja el.

Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen

szabalyzat tartalmaz.
Az igazgato helyettesi megbizasokat az igazgato egyetértésével a fenntart6 adja.
Az 1gazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat a vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Igazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa

kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A gazdasagi vezet0 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.

Igazgatohelyettes és munkatarsaik

Az igazgatohelyettes

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a vezetot.

Jogai és kotelezettséger kiilondsen:

- részt vesz a munkabeosztas megtervezésében,

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

- az 6vodapedagogusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

- szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetonek az 6vodaban

jelentkezo talorakat és helyettesitéseket,
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— az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a kotelezo taniigy-

1gazgatasi dokumentumok vezetését,

- ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, a csoportokban végzett tevékenységek ellendrzésére, a
tanulasi tevékenységek védelmének érvényesiilésére, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasra, ennek bizonylatolasara

- szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok nyilvantartasa

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Az ovodapedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok.

Minden évodapedagogus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.
Az oOvodai ¢élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi ¢és hitbeli

kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre. Gyakorolja vallasat.

Tartson rendszeres kapcsolatot a csoportba jaré gyermekek sziileivel.

Az oOvodaba jaré gyermekek sziileitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek

kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megorzése az 6voda minden

dolgozojara nézve kotelezo.

Az egy csoportban dolgozdé 6vodapedagogusok csoportonként megtervezik az egész
nevelési év munkdjat, azt éves tervben rogzitik (tevékenységi teriiletenként), és a kiscsoport
kivételével szeptember 30-ig az intézményvezetonek benyljtjak. Az Ujonnan indulod
kiscsoportos 6vondk éves munkatervének hatarideje oktdber 30. A tevékenységek anyagat a
csoportnaploba, a hianyzokat a felvételi mulasztdsi naploba bejegyzik. A gyermekekrol
fejlesztési lapot vezetnek, (évente kotelezden 3 bejegyzéssel) mely tartalmazza a fejlesztési
tervet, feladatokat, modszereket, eszkozoket ¢és elért eredményeket. A gyermekek

balesetvédelmének szabalyait a csoportnaploba felhivo jeloléssel jegyzik be.
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Szakmailag ¢s modszertanilag alaposan felkésziilten végzi feladatait. A munkajat a

csoportszobaban, a gyermekek kozott pontosan kezdi és fejezi be.

A munkaid6t a 2023.¢évi LIL. térvény a pedagogusok U életpalyajarol elnevezésii torvény

szabalyozza.

130.§ (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelotestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
Orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto

6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozdsen latjak el.

A pedagogus kotelességeit és jogait nemzeti Koznevelési Torvény 62. § szabalyozza.

Az egy csoportban dolgoz6é 6vodapedagogusok megszervezik a tehetséggondozas és

felzarkoztatas teendoit.
A sziild1 hazzal valo kapcsolattartas érdekében sziild1 értekezleteket, fogadodrakat tartanak.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési

rendjében felmeriilé egyéb tevékenységekbe bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, tinnepélyeken, rendezvényeken részt vesz.
Az 6vodapedagogus anyagi feleldsséggel tartozik a hasznalatara és gondozasara bizott

eszkozok ¢€s felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséeért.
A csoportszobaban, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

Kiilon feladatokkal az 6vodapedagdgust az igazgatd megbizhatja, amelyet kiilon dijazas nélkiil

1s koteles elvégezni.

Elvaras a hivatali titok megdrzésének kovetelménye és a hivatashoz méltd magatartas

tantsitasanak elvarasa.
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A hivatali titok megorzése szerint a munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jut a tudomasara, és amelynek kozlése

a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A hivatashoz mélté magatartas értelmezése azt jelenti, hogy a munkavallalé nem tanusithat
olyan magatartast, amely a munkaaddja érdekeit veszélyeztetné. A munkavallaldo a
munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely a munkavallaldé munkakorének
jellege alapjan kozvetleniil ¢és ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo, a véleménynyilvanitashoz valo

jogat, a munkaltato jo hirnevét és szervezeti érdekeit sulyosan sértd mdédon nem gyakorolhatja.

Ovodankban, minden pedagogusra kotelezd érvényli a ,,Magyar Katolikus Egyhdz

kozoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagogusok etikai kddexe ,, .

A gazdasagi vezetd
Jogadllasa:

Az 6voda i1gazgatdja nevezi ki, a fenntart6 jovahagyasaval. Az igazgato allapitja
meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéoi jogokat. Beszamoldsi ¢és tajékoztatasi

kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az 6voda vezetdje mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén. Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal
kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti

maradéktalan végrehajtasaért.
Felelossége

- felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

- felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

- felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

- felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
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felelés a gazdasagi egység idoszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.
az esetleges reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢és

elszamolasanak szabalyait ismeri.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
6voda igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja
az 1gazgatot,

figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

feladata minden honap végén a bérszamfejtéshez sziikséges adatok megkiildése az
Ersekségi bérszamfejd részére

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasidgi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a kettds konyvelés (RLB 60)

vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, és jovahagyasra
eléterjeszti az igazgatonak,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,
gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellenorzés/,

elkésziti az évkodzi és éves adobevallasokat, és az 6voda igazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adohatosaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, tigyeirdl vezetett

nyilvantartasa naprakész vezetésérol,
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- elkésziti, és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol.

- végzi a KIR rendszerben az adatkezelést.

- betartja a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

- megoldja a belfoldi és esetleges kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, anyag és eszkozgazdalkodas feladatait.

A gazdasagi vezeté6 munkatarsai: a technikai alkalmazottak, (a karbantarto, a konyhai

dolgozo) feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Az intézmény vezetésége, vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal

rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtas megvitatdsa, a nevelotestillet munkajanak Osszehangoldsa, a meghatarozott

feladatok megvalositasara.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetdsége havonta egyszer megbeszélést tart, s egylittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és

végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, vezetdi utasitasok, vezetdi hirdetések tartalmazzak.

Az igazgatol hirdetéseket sorszamozni sziikséges. Az oOvodankban gyakorlat, hogy az

1gazgatoi hirdetéseket hirdetofiizetben az alkalmazottak alairjak.
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I11. Az intézmény miikodési rendje

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A munkarendet/feladatmegosztast minden
évben az éves munkaterv tartalmazza személyre szoldéan. A sziilokre vonatkozoan, a

gyermekek ellatasat szolgalé munkarendet a hazirend tartalmazza.

Az intézmény alkalmazasaban all6 munkavallalok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo: a pedagodgus és a nevelést és oktatast,
6vodaban a nevelést kozvetlentiil segitd, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1y életpalyajarol
25. pont a)—j) alpontjaban meghatarozott munkakart betoltd személy.

Koznevelési dolgozo: a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ala nem tartozo
nevelést-oktatast, ovodaban nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldo ¢és a gazdasagi, tigyviteli, miszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo.

Koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé ¢és a

koznevelési dolgozo.

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelési intézményben alkalmazottak korét a nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény
1-3 melléklete, a pedagogusok jogait és kotelességeit a térvény 62. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkaiigy1 Szabalyzat tartalmazza, osszhangban a 2023.évi LII. torvény és a Munka

Torvénykonyve rendelkezéseivel.

A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6é pedagdgus heti munkaidejét kétfelé, kotott

munkaiddre és szabadon felhasznalhaté munkaiddre osztja a torvény.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény

vezetoségének javaslatait.
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A pedagdgus a munkaidé megkezdése eldtt 10 perccel a munkahelyén, illetve nevelés nélkiili

munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 7 6raig koteles értesiteni az intézmény igazgatdjat,

vagy igazgato helyettesét, de a helyettesitésérdl a dolgoz6 maga gondoskodik.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tavolmaradasra. A heti rendtdl vald eltérd tartalmu tevékenység megtartasat, a miiszak

elcserélését, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd vagy igazgatohelyettes biztositjak.

A pedagdgusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval dsszefiiggo
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést, az igazgatdé adja az

1gazgatohelyettes meghallgatasa utan.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.
A feladatokat, EMMI rendelet irja el6.
Az 6vodai tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas szokasainak megszervezése,
formaja, ideje, és az ezzel kapcsolatos feladatok, felel6sok az intézményben mar kialakult

tervezett irasos formaban, az ,,Unnepek” cimli éves dokumentumban rogzitjiik. A

dokumentum az ‘Eves munkaterv’ melléklete.

Az tnnepségeken és az ‘Eves munkaterv’ szerinti rendezvényeken vald pontos és aktiv

részvételi lehetdség nem kotelezd, de célszert, elvart.

Az mtézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét, az alkalomhoz

1116 oltozékben ajanlott.

Ovodan kiviili rendezvényeken, illetve 6vodan kiviil szervezett programokon, szérakoztato

programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt,

az 1gazgatd, vagy az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.
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Az intézménybe jaré gyermekek és sziileikre vonatkozo

szabalyozasok

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a gyermekek és sziilok jogait és

kotelességeit, valamint az 6voda belso rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden gyermek sziilje sajat maga,

masodsorban a pedagdgusok és az 6voda minden dolgozdja ligyelnek.

A hazirendet - melyet az igazgatd készit el, és a nevelotestiilet fogadja el a térvényben
meghatarozottak egyetértésével - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szama melléklete
tartalmazza. (A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.)

Intézményi védao, 6vo eléirasok
Az O6voda igazgatoja felelés az oOvoddban a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. Az Ovodaban az
alkalmazottak 4ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa. Az
o6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra. A védo-ovod eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden kell ismertetni. Intézménylinkben rogzitettiink egy szabalysort,
melynek tartalmat a gyermekekkel ismertetni kell, mindig az aktualitasnak megfelelden. Ezt a

tényt a csoportnaploban dokumentalja az 6vodapedagdgus.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas

¢s tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az o6vodai egész napos oktato-nevelomunka folyamén a dolgozoéonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, (védo-, ovo eldirdsok figyelembevételével.)

Kiilonosen fontos ez,

- csoportszobaban, épiileten belill,

- udvar tartdzkodaskor,

- utcan valo kozlekedéskor,

- ovodan kiviili rendezvény, kirandulas alkalmaval

- Ovodan kiviil kézlekedési eszkdzon vald utazaskor
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Az 6voda igazgatdja €s igazgato helyettese az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedést megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi

ellendrzések 1dejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni.

- Abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetni.

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent

- Ha sziikséges ment6t kell hivni.

- Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

- Asziil6t értesiteni kell.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Amennyiben
bizonytalan, azonnal mentdt kell hivni. A ment6 megérkezéséig nem szabad a gyermeket

mozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran, tisztdzni kell a balesetet kivaltd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, ¢s a

sziikséges intézkedéseket az 6voda igazgatdjanak meg kell tennie.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettségeket az

1gazgatohelyettes végzi.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo balesetrdl, az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at

kell adni a gyermek sziil6jének, egy példanyt az 6voda Orzi.

A sulyos balesete azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, valamint jelenteni kell a KIR

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerében.
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Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda

balesetvédelmi és munkatigyi szabalyzata tartalmazza.

Helyi sajatossag, hogy az udvaron betartandd szabalyokat rogzitettiik, és a sziiloknek alairas

utan atadjuk.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- Természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- Tz,

- Robbantassal torténd fenyegetés.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint

kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- Tiz esetén a tlizoltosagot,

- Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- Személyi sériilés esetén a mentoket,

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja.

- Az intézmény fenntartojat.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara a veszélyeztetett épiiletet a bent tartdozkodd gyermekcsoportoknak a

tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a csoport 6vodapedagogusa a

felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a neveléknek a mosddban
tartozkodo gyermekekre is gondolni kell!
- A kutirités soran a mozgasban, esetlegesen cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!
- A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusoknak meg kell szamolnia!
Az 6voda i1gazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg —felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol.

- akatasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez0 szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozoknak

tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
- aveszélyeztetett épiilet jellemz0jérdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

- akdzml (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az éplilet kitiritésérol.

A katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének

utasitasait, az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az épiiletek kitiritését a tlizriado terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelOs.

A tlzriadoé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden

dolgozodjara kotelezo érvénytiek.
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A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezod év augusztus 31-ig tart, amely két részbdl all.

- Szeptember 1-t6l janius kozepéig (mindenkor az iskola 1d6 végéig, amelyet évente
rendelet szabalyoz a tanév rendje szerint)
- Junius kozepétdl -(a fentiek értelmében) augusztus 31- ig nyari élet.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a nevelési év
nyitoértekezletén, amit a munkatervben rogzitenek. Az értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges, tartalmi valtozasair6l /hazirend, pedagodgiai program stb./, 6vodai
szintli rendezvények ¢és tinnepélyek, neveldtestiileti értekezletek tartalmarol és idopontjarol, a
nevelés nélkiili munkanapok i1dépontjardl, valamint programjarol, a nevelotestiilet jogkorébe

tartozé feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozasarodl, az éves munkaterv jovahagyasarol.
(Az ‘Eves munkaterv’ rogziti a nevelStestiileti megbizasokat, a hagyoméanyapolas modjait.)

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait ¢és a balesetvédelmi eldirasokat az

6vodapedagogusok, a szeptemberi elsé sziilo1 értekezleten ismertetik a sziilokkel.

Az intézményben tartozkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje: naponta 6 6ra 30 perctdl - 18 oraig. Reggel 6 6ra 30 perctdl -7
oraig, illetve délutan 17 oratol 18 oraig a dajka a szelldztetést és fertdtlenitd felmosast végzi

el.
Az 6voda reggel 7 oratol fogadja a gyermekeket, sajat csoportjukban.

Délutan, 16 ora 30 percig sajat csoportban, 16 6ra 30 perctdl 17 éraig 6sszevont csoportban
o6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Helyettesités esetében, a kora reggeli és a
délutani iddintervallumban pedagdgiai asszisztens, illetve dajka is ellathatja a gyermekek
feliigyeletét a rendeletben megfogalmazottak szerint: 326/2013.Korm.rend. 33/B.§ (5) Ha az
6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feluigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

Az o6voda alkalmazottainak munkarendjét a mindenkori munkaidé beosztas tartalmazza,

lépcsozetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel. (Befolyasolhatja a sziilok igénye és
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gyermekek 1étszama.) Munkarend;jiik valtozhat a szorgalmi id6ben, vagy a nyari szabadsagolas

alatt. A munkarendet befolyasolhatjak hianyzasok, személyi valtozasok.
Az 6vodapedagdgusokra vonatkozo helyettesitési elvek:

Elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozd oOvodapedagogus, illetve a gyermekcsoportot
legjobban 1smerd helyettesit. Hosszantartd helyettesités esetén ardnyosan sziikséges
megosztani a terheket. Figyelembe véve az egyenld terhelést, a vallalasi készséget, az

onkéntességet, a csaladi hatteret.

Az 1gazgatd ¢és helyettese ligyeljen, a torvényes eldirasokra és az anyagi téritésrol

sz016 szabalyokra. (P0étv.82.§ (6) bekezdés,101.§)
A technikai dolgozok munkaidd beosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a

munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. A munkaiddbeosztast a

mindenkori ‘Eves munkaterv’ rogziti.

Az igazgatd Ovodaban tartdzkodasanak ideje: naponta 8-16 oOraig. Fogadoordja elore

egyeztetett iddpontban a barmikor.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel

Az mtézménnyel jogviszonyban nem all6 személyekre, - legyenek sziilok, vagy akar a
szakszolgalat megbizott szakemberei (logopédus, gyogypedagogus, fejleszté pedagodgus),
illetve egyéb, az 6voda mindennapi életében részt vevo személyek - mindenkor az dévoda
Hazirendjében lefektetett szabalyok vonatkoznak. Ok, az évodai élet megzavarasa nélkiil, a
nevelési —oktatasi tevékenységeket figyelembe véve tartdzkodhatnak az intézményben, az

6voda nyitvatartasi idején beliil.

Pedagogiai program

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda pedagodgiai programja a Nemzeti

Koznevelési  torvény, és 363/2012 (XIL.17) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés

24



alapprogramjarol alapjan készitendd el. A modositasokat térvényi szabalyozas alapjan kell

elkésziteni.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

a./ az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

b./ azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjadk a gyermek fejlodését,

kozosségi életre felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

c./ a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

d./ a sziild, gyermek pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e./ az ovodaban folyé nevelémunka ellenérzési, mérési, értékelési rendszerét,

valamint program végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

A pedagodgiai programrol mar a beiratkozas elott az igazgatd tajékoztatast ad a sziiloknek. Az

elso sziildi értekezleten ismerteti a pedagogiai program kiemelt teriileteit.

Az érvényben levd pedagodgiai program az igazgatdéi iroddban taldlhatd, a sziiloknek
betekintési lehetdségiik van. Az igazgatd fogadooras napjan, 7-17 oraig tajékoztatast lehet

kérni a pedagogiai programrol.
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IV. Intézményi kozosségek

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 70.§ alapjan — a
nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto
alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsofoku végzettségii

dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A torvény 70.§ - a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és idoponttal

az 6voda igazgatdja hivja ossze.

A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja: nevelési évet nyito,

- zaro, téli, és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy vezetdje, vagy vezetdsége
szlikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, az intézmény lényeges

problémainak megoldasara.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A

nevelOtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore bizottsagot, ugynevezett ad-hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi

munkako6zosségre. Intézménytiink allando bizottsagokat nem hoz létre.
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A szakmai munkako6zosségek

A koznevelési torvény 71. § - a szerint, a nevelési-oktatasi intézmény legalabb 5 pedagogusa

szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.

Ovodankban jelenleg, egy munkakozosség miikodik. A foglalkozasokat heti rendszerességgel
tartjuk. Vezetdje beszamolasi kotelezettséggel bir, az oOvoda igazgatdja fele. A

munkak6zosségi éves munkaterv, az intézményi ‘Eves munkaterv’ melléklete.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

A pedagbdgus tovabbképzésrdl és szakvizsgardl a Kormany a kozoktatasrol szolo —
tobbszordosen modositott — 1993. évi LXXXIX. Torvény 94, §. (3) bekezdésének (f) pontja és
a 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet, valamint a 2011. évi CXC koznevelési toérvény
62.par (2) bekezdése rendelkezik.

A pedagogus az oklevél megszerzését kovetd 7. év szeptember honap elsé napjatol addig az
évig, amelyben az 6tvenotodik életévét betdlti, augusztus honap utolsd napjaig vesz részt

tovabbképzésben.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek, készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyre sziikkség van a neveld-oktatdé munka, illetve az intézmény

vezetési feladatainak ellatasahoz.

Legalabb 120 6rai foglalkozason valo részvétel szamit 7 évenkénti tovabbképzésnek, és csak

akkreditalt tovabbképzésen valo részvétel fogadhato el.

Az intézmény igazgatoja beiskolazasi tervet készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova, és

fenntart6 jovahagyasa utan valik érvényessé.

Az intézményben belso tovabbképzési rendszer 1s miikddik, amely egyben a belso ellendrzés
részét is képezi. Az ovodapedagogusok egymasnal torténod hospitalasa tervszerli, pontos
beosztas alapjan torténik. Az igazgatd ezeken az alkalmakon minden esetben részt vesz, majd

a hospitalo kollégakkal egyiitt, szakmai megbeszélést folytat a tevékenységlatogatasok
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tapasztalatairdl, s egyben értékeli az adott 6vodapedagdgus munkdjat. A hospitalas és értékelés

dokumentalt.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben milkodd oktatdé—neveldmunka mindségét ¢és eredményességét belsod

ellendrzéssel értekeljiik.
Az ellenoOrzési, mérési értékelési rendszer teriiletei:

- Az intézményben vezetd feladatokat ellatok, és pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelése.
- Partneri 1igény ¢és elégedettségmérés.
- A gyermekek mérése és értékelése eredményeinek figyelembevétele.
- Akiilsé mérések és értékelések eredményeinek figyelembevétele.
- Teljes korti intézményi onértékelés.
A pedagodgiai programunk tartalmazza a nevelési folyamat ellendrzési, elemzési, értékelési

rendszerét.

Az o6vodapedagdgusok munkajat jogosan értékelik a sziilok, és az 6voda igazgatoja. A
szempontsor is a pedagogiai program része, illetve az intézmény ‘pedagdgusokkal szembeni-

kidolgozott- elvarasrendszeré’-ben talalhato.

A sziiloi munkako6zosség

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 73.§-a, valamint a
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet tartalma iranyadé a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan: a
szilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében

munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A sziild1 munkak6zosség dont sajat mitkodésérdl.

Az o6vodai szintli sziiléi munkakozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportokat érintd
tigyekben a csoport sziilo1 munkak6zosségének képviseldivel az d6vodapedagogus, valamint az

6vodapedagogus teriiletét meghaladé tigyekben az 6voda igazgatdja tart kapcsolatot.

Az 6voda igazgatdja, a sziiléi munkakozosséget évente kétszer tajékoztatja az dvodaban
folyé nevelomunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. Ennek tervezett idopontjait az

‘Eves munkaterv’ rogziti.
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A sziil6i munkakozosség véleményezési, javaslattevd jogot gyakorolhat:

a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatnak,

- agyermekek fogadasi rendjének,

- az igazgato, igazgatOhelyettes ¢és a sziill61i munkakozosség kozotti kapcesolattartas
modjarol,

- az lnnepek ¢és megemlékezések rendjét szabalyozoé részeiben,

- ahazirendben foglaltakban,

- asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- amunkatervnek a sziiloket is érint0 részében.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik oktatasarol, nevelésérdl, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak. Erre fogadoorak keretében kertil sor. A fogaddorakon, a pedagdgus
pontos ¢és aktiv részvétele célszerli. A sziilok, ezen alkalmakkor a “Sziil61 elfogado
nyilatkozaton/jelenlétiiven aldirasukkal igazoljak, hogy gyermekiik fejlédésérol, haladasardl

megfeleld tAmpontokat, tajékoztatast kaptak.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgusok jol ismerjék gyermekek csaladi hatterét és a sziilokbol

1s egy €10 kozosség j6jjon 1étre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran minden csoportban évi (legalabb) 2 sziiloi
értekezletet, és minden csoportban havonta egy fogaddorat tartanak, ha abban a hénapban
nincs szilo1 értekezlet. A sziilok betekintést nyerhetnek az 6vodaban folyd oktatd-neveld

munkaba a nyilt napokon. (A 3-4 éves koru gyermek csoportokban nincsen kiilon nyilt nap.)

A sziildk az 6voda valamennyi tinnepérol, egyéb programjarol tajékoztatast kapnak, a kozponti
hirdetdtablan, valamint 6vodank honlapjan havi, részletes bontdsban minden csoportra
vonatkozoan. Emellett naprakészen miikodik intézményiink Facebook oldala, amely a
legaktualisabb informéciokat kozvetiti a csaladok felé programok, rendezvények, linnepségek
tekintetében. A gyermekcsoportokon beliil sajat e-mail levelezorendszert, illetve ’zart

messenger csoport’-ot miikodtetiink.
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Leendé ovodasaink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak intézményiink pedagogiai
programjardl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgatd ismerteti a sziilokkel 6vodank
munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, neveldi és oktator célkitiizéseit. Az
6vodaba valo felvétel utan tajékoztatni kell a sziiloket a nevelési év kezdéssel kapcsolatos

alapvet6 tudnivalokrol.

A kapcsolattartas és a gyermekek megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.
A sziilékkel valé kapcsolattartas formait részletesen és konkrétan az ‘Eves munkatervben’

rogzitjik.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Intézménylink rendszeres munkakapcsolatot tart a Veszprémi Fdegyhazmegye Veszprémi
Ersekséggel, mint fenntartoval és a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézettel. A Magyar Katolikus Iskolabizottsag és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és
Tovabbképzési Intézet a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.
Az 6voda igazgatdja kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel, tovabba végzi a pedagodgiai szakmai szolgaltatd szervek altal

kozolt tovabbképzések munkatervi litemezését.

Az iskolaérettség megallapitasaban érdekelt Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértoi
Bizottsaggal, dontés meghozataldban kompetens Oktatasi Hivatallal folyamatos kapcsolatban

all, adott esetben adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Az 1gazgato kapcsolatot tart:

a gyermekjoléti szolgalattal,

- apedagodgiai szakszolgalatokkal,

- apedagbgiai szakmai szolgaltatokkal,

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval,
- az egyhazak képviseloivel,

- avarosban miikodo katolikus intézmények képviseldivel,

- az egyhazmegye katolikus 6vodaival,

- avaros 6vodaival és iskolaival,

- plébaniai Karitasz csoporttal.
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A fenntarto

mukodteti az dvodat,

jovahagyja ¢€s ellendrzi az 6voda koltségvetését,

kinevezi az 6voda igazgatojat,

felugyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd és a
neveldtestiilet dontései felett.
Az 6voda igazgatdja megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, az éves beszamolot,

statisztikdkat, ¢és minden rendkiviili eseményrdl koteles értesitent.

Kapcsolat a fenntartoval

A fenntarté a Veszprémi F8egyhizmegye Veszprémi Ersekség: miikodteti az évodat,
jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését, megbizza, kinevezi az 6voda igazgatodjat,
felugyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgato és a neveldtestiilet dontései

felett, jovahagyja a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, a pedagdgiai programot.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja. A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis

miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valéo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, kolcsonds informalas,
jelentések, adatszolgaltatds, irdsos beszamold. Rendezvényeinkre meghivjuk az egyhazi
képviseloket, fontosnak tartjuk, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok személyes

kapcsolatban legyenek veliik.

Kapcsolat az egyhazkozséggel

Az egyhaz életének szerves része a katolikus 6voda 1s, ezért 6vodank kozossége 1s részt vesz a

helyi egyhazkozség, a veszprémi Regina Mundi Katolikus Plébania életében.

Kapcsolatot tartunk az Arpad-hazi Szent Margit plébaniaval is. Evi rendszerességgel latogatunk
el a Margit templomba gyermekeinkkel, a felndttekkel pedig lelki gyakorlaton vesziink részt
6vodank védoszentjének linnepén.

Kapcsolat a Jeruzsalemhegy varosrésszel

Ovodank a Veszprém varos Jeruzsdlemhegyi varosrészen helyezkedik el. Erre a telepiilésrészre

tobbnyire tarsas-, illetve csaladi hazas, igen Osszetartd, hagyomanyorzé kozosség jellemzo.
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2022-t81 felvettiik a kapcsolatot a Jeruzsidlemhegyi Barati Korrel, illetve a varosrész
onkormanyzati képviseldjével, s igyeksziink minél aktivabban részt venni a kozosség
rendezvényein, linnepségein csaladjainkkal egyiitt. Az aktiv bekapcsolodas tamogatja 6vodank

J06 hirnevét, a varos életében betoltott szerepét.

Kapcsolat az altalanos iskolakkal

Az 6vodabol az iskolaba vald zavartalan dtmenet megkivanja az 6voda és az iskola neveld
munkdjanak Osszehangolasat. Kiemelt kapcsolatot apolunk a Katolikus Egyhaz, azon belill a
Veszprémi Ersekség fenntartasaban Padanyi Katolikus Altaldnos Iskolaval és Szilagyi Erzsébet
Keresztény Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskolaval. Emellett kapcsolatban vagyunk a varos

onkormanyzati altalanos iskolaival és tagintézményeivel.
Kapcsolattarto: az igazgatd €s igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolesonos latogatas, nyilt napok, szakmai forum, k6zos rendezvények

szervezeése, linnepségeken valo részvétel.

Kapcsolat mas ovodakkal

Szakmai kapcsolatot tartunk mas egyhazi 6vodakkal, kiilonds tekintettel az egyhdazmegye
intézményeivel. Ezen kiviil kapcsolatban vagyunk a sepsiszentgyorgyi Csipike
Napkdéziotthonos Ovodaval, az 6vodaban miikodé katolikus csoportokkal. Testvérovodaként
évrol-évre megosztjuk egymassal jo gyakorlatainkat, cserelatogatasok, hospitalasok, szakmai
konferenciakon valod részvételek alkalmaval. A két intézmény kozott *Egylittmitkodési

megallapodas’ all fenn fenntartonk jovahagyasaval.
Kapcsolat a bolcsodével
Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda

atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és a beszoktatast kovetoen.
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A Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

A kapcsolattartast vezeto1 szinten az 6voda igazgatdja gyakorolja, gondozza. Munk4ja soran
segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe
vegy¢k a Szakszolgalat szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiilon fejlesztésre szorulo,
ill. kiemelten tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztésé¢hez. A nevelési év elején iskolaérettségi
vizsgalatot tartanak a Szakszolgalat fejlesztopedagogusai, majd az eredményeket kiértékelve
megbeszélést tartanak a pedagodgusokkal és javaslatot tesznek a fejlesztendd gyermekeket

lletoen.

A logopédiai sziirést is év elején végzik el a nagycsoportosok korében, illetve a haroméves
gyermekek sziileinek egy kérddivet kell kitolteniiik a gyermekiik beszédfejlodésével
kapcsolatosan. A kapott eredmények ismeretében a nevelési év soran heti 1-2 alkalommal
vesznek részt a gyermekek fejlesztd foglalkozdson a Szakszolgalat épliletében vagy az

ovodaban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig — vagy
az adott évben kijeldlt idopontig - nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakérti bizottsag rendelhetd ki. Ha a
szakeérto1 bizottsag a sziilo1 kérelem benytjtasara nyitva alld hataridd eldtt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziilo1 kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birosag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-

(6f) bekezdésében foglaltakat. (Nkt 45.§ (2))
A Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézet Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont és az 6voda kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse (esetenként az igazgatd) rendszeres kapcsolatot tart a

Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal és az Ovodai- és Iskolai szocialis segit6vel.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a kozpont beavatkozasat

szlikségesnek latja.

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad-¢s
Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei

kozott milyen intézkedést tegyen.
e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a Kozpont felkérésére.

o sziilok tajékoztatasa révén (a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak

intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyermekorvos, védondk és ovoda kapcsolata

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési

torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az igazgatdhelyettes.

A kapcsolat tartalma: az éves 6voda-egészségiigyi ellatds munkatervében meghatarozottak

alapjan, valamint sziikség szerint.

A kapcsolat formaja: a védond rendszeresen latogatja Ovodankat. Adott esetben, a
gyermekorvos rendeldjében fogadja a gyermekeket. A vizsgalatok eredményeirdl sziikség

szerint az 6vodapedagdgusok tajékoztatjak a sziiloket.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok és az 6voda kapcsolata
A Katolikus Pedagogiai Intézettel (KaPI) szerzddése van az 6vodanak.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, szaktanacsadoi
segitségnyujtas, tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevétele.
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A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi latogatas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban ¢s gyakorisaggal.

Mas szervekkel

e A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagdgiai-szakmai  szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsaddk
bevonasaval) latjak el. Intézménytink katolikus fenntartasa miatt a fentebb ismertetett modon a
KaPI-val all szerzddésben, azonban teriileti elhelyezkedése miatt a Székesfehérvari Pedagogiai

Oktatasi Kozponttal 1s aktiv kapcsolatban all.

o A foglalkozds egészségiigyi ellatas tekintetében a dolgozok munkaalkalmassagat az

tizemorvos évenként vizsgalja.

e Az ANTSZ, NEBIH ellendrzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok

eredményét jegyzokonyvben rogziti.

¢ T{iz-, munka-, és rendvédelmi szempontbol kapcsolatban all az 6voda az érintett szervekkel

(katasztrofavédelem, renddrség).
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V. Az intézmény egyéb szabalyozoi

Az ovodai felvétel

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziild, gyermeke 6vodai felvételét minden évben az
6vodai beiratas napjan kérheti. A felvételrdl és az atvételrdl az dvoda igazgatoja dont. Ha az
6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6voda fenntartdja

bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A kicsiknél a jelentkezok koziil felvételi szempontok:

vallasukat gyakorlo csalad (els6sorban katolikus keresztény)
- agyermek augusztus 31-ig toltse be a 3. életévét.
- akinek a testvére mar a mi 6vodankba jar, vagy jart.
- azokat a gyermekeket, akinek sziilgje katolikus intézményben dolgozik.
- akinek lakohelye az 6voda kozvetlen kozelében van.
- plébanosi ajanlolevéllel rendelkezik.
Az  o6vodar felvétel rendjét az Intézmény Mindségiranyitasi  Programjaban

folyamatszabalyozasi tablazatban rogzitettiik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az 6voda igazgatdja dont, a sziilok
¢s az Ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. Az ovodai csoportok
szervezésének szabalyait a Nkt. 8. § 4. szamu melléklete hatarozza meg. A nevelési-oktatasi

intézményben az 6vodai felvétel megsziinésérdl a Nkt. 49.§ rendelkezik.

A gyermek jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt gyermek jogait és kotelességeit helyi szinten a hdzirendben
szabalyoztuk, valamint a Nkt.térvény 45. §- a fogalmazza meg. A gyermekek jogait és

kotelességeit a koznevelési torvény €s mas magas szintii jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az o6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze

nevelési céljaink elérésének.
A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai
Unnepi viselet:

Ovodankban a gyermekek ¢és az 6voda dolgozoi a nemzeti- és az egyhazi év tinnepein fehér

ing, sotét nadrag vagy fehér bluz sotét szoknyaban jelennek meg.
Ziszlonk és emblémank:

Ovodank zaszl6jan és emblémajan a kis Szent Margit, ahogy nyitja a zarda kapujat.

(Jelképesen nyitja az 6vodank ajtajat).

Ovodank logbja megtalalhaté az ovis p616n is, amelyhez mindenki hozzajuthat, aki 6vodank
kozosségének tagjava valik.

A hagyomanyok tovabbadasianak médja

Orémmel fogadjuk volt 6vodasaink latogatasat.

Jubileumi tinnepségiinkre meghivjuk a volt dvodasainkat. A sziiloket bevonjuk az egyhazi
tinnepek megiinneplésébe (ovis mise, adventi elmélkedés, karacsony a templomban, nagybo;ti
csaladok keresztutja, csaladi napok, karacsonyi-, husvéti vasar). Kozos kirandulas a

gyermekcsoportokkal. Az 6voda dolgozoinak zarandoklata.
Védoszentiink iinneplése:
Védészentiinket Arpad-hazi Szent Margit tinnepén januér 18-4n tinnepeljiik.

Az 6voda dolgozoéi kozosen, minden évben lelkigyakorlaton vesznek részt a Szent Margit

templomban. Ez szdmukra az évi kotelezd lelkigyakorlat.

A gyermekekkel, a templomban az ereklye eldtt imadkozunk ovodankért, csaladokért és a
hazaért. A kozépsé és nagycsoportos gyermekek elzarandokolnak a Margit romokhoz,
felidézve Szent Margit gyermekkorat a domonkos rendi zardaban.

Arpad-hazi Szent Margit iinnepének emellett kiemelt figyelmet szanunk. Fontosnak tartjuk,

hogy a gyermekek mellett, sziileik is ismerjék a szent életét, jocselekedeteit, s kozdsen
adhassunk halat.
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Védodszentiink tinnepéhez kapcsolddva, januar honapban egy projekthét keretében emlékeziink
meg, melynek tartalmi elemei: zarandoklat a Margit romokhoz, illetve a Szent Margit templom
ereklyéjéhez, imalanc, rajzpalyazat, kézmiives tevékenységek, kiallitas, lelki percek,
imadsagok, énekes foglalkozasok csoportonként.

A rajz-, illetve alkotoi palyazatba 6rommel vonjuk be egyhazmegyénk katolikus 6vodait, illetve
az orszag Szent Margit Ovodait, valamint sepsiszentgyorgyi testvérovodankat.

A hét zarasaként csaladi nappal egybekotott tinnepséget terveziink, melyre minden évben
tisztelettel és szeretettel varjuk Ersek Atyat, egyhazmegyénk Fopasztorat.

Unnepeink, nemzeti iinnepeink, emléknapjaink:

Unnepeink rendjét a Pedagdgiai programban soroltuk fel, valamint az ‘Eves

munkatervben’.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdodden cimtablaval, a csoportszobakat a Magyar

Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az épiileten a bejarati homlokzati falon magyar nemzeti zaszlot, az Europai Unios zaszlot
kihelyeztiik, a 132/2000. évi Kormanyrendelet ‘A kozépiiletek lobogodzasanak egyes
kérdéseirdl’ szabalyainak megfeleléen. Annak cseréjét és tisztittatasat a gazdasagi vezetd

végezteti el.

Az intézmény minden alkalmazottja és neveltje felelés a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért, az energiaval

valo takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.
Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznalata. Nem 6vodai célra, csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és

létesitmények.

Az 6voda konyhdjadban csak a két konyhai alkalmazott tartozkodhat. A HACCP konyhai

mindségbiztositasi eldirasokat be kell tartani.
Az 6voda egész teriiletén és az 6voda kapubejaratatol 5 méterre TILOS A DOHANYZAS.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket, csak az igazgato irasbeli

engedélyével, és tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.
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Az ovoda egészségiigyi feliigyeletének, ellatisanak és az ovodai

testedzésnek a rendje

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az egészségiigyi ellatasrol és a gyermekek

felugyeletérol:

- biztositja az egészségiigyl vizsgalatokhoz sziikséges személyi feltételeket. (Az
6vodaorvos ¢és védond elvégzi a torvény altal eloirt feladatait, a 9. szamu
gyermekorvosi rendelében.) A védénd ‘Eves munkatervet készit’, amely az 6vodai
‘Eves munkaterv’ mellékletét képezi.

- gondoskodik, sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol, a
szlikséges felligyeletrol

- baleset esetén belsd szabaly, hogy a balesetet szenvedett gyermeket, a vele
tevékenységet végzd 6vodapedagodgus azonnal orvoshoz viszi (TAJ szam és a gyermek

adatai a Felvételi és mulasztasi naploban). A sziil6t egyidejlileg értesiti.

A gyermekbalesetrdl késziilt jegyzokonyvet az 6voda munkavédelmi felelOse- jelen esetben,
a munkakozosség vezetdje- késziti el, s a hatdlyos jogszabalyban rogzitett rend szerint

tovabbitja.
A gyermekek a kiscsoportosok kivételével, évente fogorvosi szlirésen vesznek részt.
A gyermek betegsége esetén a teenddket a Hazirendben szabalyoztuk.

A foglalkozas-egészségligyi ellatast a VIS labor Kft. orvosa végzi, a Damjanich u. 4./c
szam alatti rendeldben. Rendelési ideje: hétfo: 8.15 - 10.15 oraig, (a rendelési ido valtoztatdsi

Jjoga fenntartdsaval)

Baleset esetén helyi elsOsegélynytjtasra, elsdsegély-felszerelés az 6voda konyhajaban, a

gazdasagi irodaban és a foldszinti csoportszobaban van.

Az 6vodaban a gyermekek testedzését a mindennapos mozgasi gyakorlatok is szolgaljk,
(minden korosztalyu csoportban kételezden reggel és délutan). A mozgasos tevékenységeket
a tornateremben a heti rend szabalyozza. A gyermekek szabad levegdn vald tartézkodasa
naponta kotelez6, ami a napirend altal szabalyozott. Az udvaron a gyermekek kerékparozasi

rendjét és az udvari jaték rendjét az udvari jatszotéri beosztas szabalyozza.
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A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantdld szabalyokat kiilon is
megfogalmaztunk az 6voda épiiletén kiviilre, azaz az udvarra. Ezen szabalyok betartasa, az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek is kotelezd. A szabalyokat a Hazirendben fektettiik le, valamint
betartasukra a kozponti faliijsagon, kiilon kiirdssal, az egész nevelési évben felhivjuk a

figyelmet. (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (4) értelmében.)

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek kotelezé ovodai ellatasa

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az
1d6tartamban, amikor az

- 0voda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola,

- a kollégium,

- a hat és nyolc évfolyammal miik6ddé gimnazium vagy

- a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyamén az intézmény

- kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélt intézmény feliigyelete alatt 4ll, az intézmény
specialis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-tdl.

A gyermek sziilojének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus, nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak
legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond utjan
biztositja.

A pedagdgus vagy nevel6-oktatd munkat kozvetlentiil segitd munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény igazgatdja a diabéteszes gyermek, tanulo esetleges rosszulléte esetén az Eli tv.-
vel dsszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziilé1 kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti dnkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant egyiittes
jelenlétében,  szoban  vagy mas modon  megtett nyilatkozata  sziikséges.
(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez valod beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhetd az ennek kovetkeztében
felmertilt és indokolt koltségek megtéritésére.
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(Jogszabalyi1 hattér: 2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érintd térvények modositasarol)

Diabéteszes gyermekek ovodai ellatasa

Az l-es tipusii cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilso
forrasbol igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, ¢lethosszig tartd, folyamatos
ellatast igénylo allapot, amely akdr mar csecsemokorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az
¢érintett életét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja. Mivel a gyermekek nem
onallok, csecsemdkorban ¢és korai gyermekkorban a cukorbetegségiik ellatasa a sziileik és az
oket gondozok kozvetlen napi feladata. Késobb, amikor bekeriilnek a kdznevelési-kézoktatasi
rendszerbe, ellatasukhoz az intézményekben eltoltott idoben az ottani dolgozok aktiv részvétele
1s sziikséges.

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi €s szellemi képességeire nincs hatassal, igy
erre vonatkozo sajatos vagy specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az
ovodai és iskolai ellatas tekintetében ugyanazok a térvények és jogszabalyok vonatkoznak,
mint nem diabéteszes tarsaikra.

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem létezik, az egyenld
banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény (Ebktv.)
8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak mindsiil és a
védett tulajdonsag miatti kedvezétlenebb banasmod kimeriti a kozvetlen hatranyos
megkiilonboztetés tényallasat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Koznev. tv.) hatalyos szévege kimondja:

»1. § (1) A torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotasa, amely eldsegiti a gyermekek,
fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik életkori sajatossagaiknak
megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkdlesos, 6nallo életvitelre és céljaik elérésére,
a maganérdeket a koz érdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felelds allampolgarokat
nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és
a tehetséggondozas.”

A pedagogusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV.
szamu torvénybdl (Etitv.) megallapithatéan nem kotelezhetok egészségiigyi ellatas nyujtasara,
illetve az ezzel kapcsolatos dontések feleldsségének atvallalasara. Azonban a 26/1997. (IX. 3.)
NM rendelet szabalyozza, hogy az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi
intézményre kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési intézmény vagy annak fenntartoja
koteles gondoskodni a megfelelé szakszemélyzet biztositasaval a fentiekben részletezett
egyenld banasmod biztositasarol. Az Eiitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjusag-egészségiigyi
gondozas feladatdul szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben szenveddk egészséges
kozosségekbe torténd beilleszkedésének eldsegitését.

Osszefoglalva

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy
diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket €s
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allapotanak, személyes adottsaganak megfeleloen — az erre hivatott szakszemélyzet
biztositasaval — megkiilonboztetett ellatdsban részesitenie, és e tekintetben semmilyen
diszkriminaciét nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek egészséges
kortarskozosségbe vald integraciojat a betegség nem akadalyozza, a diabétesz miatti
szegregacid akar a sziikségtelen betegségtudat kialakulasat is maga utan vonhatja.

1-es tipusu diabétesszel €é16 gyermekek ellatasanak specialis, helyi eljarasrendje

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢élo
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd
szakember rendelkezik, az Oktatasi Hivatal altal elfogadott tanusitvannyal. A képzés
gyakorlati-, és elméleti tudast ad a vércukorszint mérésrdl €s inzulin beadasarol. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzi.

A gyermek szakszerli ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziild1 nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, ehségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadésa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzo tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem kertiil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését kovetoen
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elso feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése ¢és az
eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja,
a szl rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerti tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoacid6zis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerii tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitsiik a mentoket
¢s egyiddben a sziilot is.
Mentok hivoszama: 112

Gyermekvédelem

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, az 6voda gyermekvédelmi feleldse latja el.
Amennyiben az 6vodaban iddszakos jelleggel (személyi valtozasok esetén) nincs jelen, gy

az 1gazgatd, vagy helyettese intézkedik.

A gyermekvédelmi munka, valamennyi oOvodapedagogus allando feladata, jelzési
kotelezettsége van. Ismernie kell a csoportjaba jard valamennyi gyermek csaladi hatterét. Fel
kell tarnia, hogy kik a hatranyos helyzetli, a veszélyeztetett kornyezetben €16 gyermekek.
Amennyiben sziikséges, a tovabbi intézkedések megtételére a gyermekvédelmi feleldst kéri
fel, aki alland6 kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat képviseldivel (6voda gyermekorvosa,

védond, logopédus, nevelési tanacsado, gyamiigy).

A gyermekvédelmi feladatokat a gyermekjoléti és gyermekvédelmi. tv. és végrehajtasi

rendelet szabalyozza.

Mindent meg kell tenniink annak érdekében, hogy a hozzank beirt gyermekek egészséges és
biztonsagos fejlodése megvalosuljon. Figyeljenek fel azokra a gyermekekre, akik tobb
alkalommal hidnyoznak az 6vodabol. Keressék a hidnyzas okat. Amennyiben a sziilok a
tavollétet igazolni nem tudjak, Gigy a gyermekvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgalattal

egylittmiikddve figyelmeztetheti a torvényben meghatarozott sziilo1 kotelességekre.

Lehetévé kell tenni, hogy a sziilok barmikor felkereshessék a gyermekvédelmi feleldst. A
gyermekvédelmi felelos személyét az ovodapedagogusok az elsd sziiloi értekezleten a

sziilokkel ismertetik.
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A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (Gyermekjoléti Szolgalat,

Nevelési Tanacsado stb.) cimét és telefonszamat a neveldi szobaban helyezziik el.

A tanuloi téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik, altaldban minden
honap 5. és 10. kozott, a hirdetétablan, ill. honlapon feltiintetett napon. Ebédlemondas, a
megel6z6 nap 9  Oraig  lehetséges  telefonon, ill.  elektronikus  Uton, a

gazdasagi(@sztmargitovoda.hu e-mail cimen egyarant.

A befizetés, és visszafizetés a hazirendben szabalyozott.

A kiemelkedé munkavégzésért megallapithato kereset kiegészités

feltételei

A nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas, a pedagogiai
fejleszté tevékenység keretében nytjtott atlagon feliili munkateljesitményt a munkaltato

kereset kiegészitéssel ismeri el.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatd évenként két alkalommal, meghatarozott iddre.
Odaitélésének szempontjai az intézményi teljesitményértékelési rendszer szempontjaival

azonosak, kiemelve a kévetkezoket:

- 0Onalld, felel6s munkavégzés
- akeresztény pedagogus etika mindenkori megtartasa
- a munkakori leirdsban szerepld elvarasok teljesitése mellett &tmeneti, hosszabb ideig

tarto tobbletfeladat ellatasa
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V1. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belso ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait onallé szabalyzatok
tartalmazzak igazgatoi utasitasokként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatanak mellékleter.

2. A mellékletben taldlhaté szabalyzatok - mint igazgatoi utasitdsok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belso
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds igazgatdjanak megitélése ezt
szlikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei:

01. A jovahagyasokkal érvényesitett SZMSZ
02. Az intézmény hazirendje

03. Munkak®ori leirasok

04. Bankszamla kezelési Szabalyzat
05. Iratkezelési Szabalyzat

06. Pénzkezelési Szabalyzat

07. Leltarozasi Szabalyzat

08. Selejtezési Szabalyzat

09. Bizonylati Szabalyzat

10. Szamviteli Szabalyzat

11. Munkavédelmi Szabalyzat

12. Ttizvédelmi Szabalyzat

13. Munkatigyi Szabalyzat

14. Panaszkezelési Szabalyzat
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VIIL.Legitimacié

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében, véleményezési Jjogaval élt a Szent Margit
Roémai Katolikus Ovoda Sziilsi Munkak6zossége. Véleményiiket, a & / 2024 szamu

jegyzokonyv tartalmazza.

: |
Veszprém, 2024, &t A&

SZMK képviseletében
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