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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény 25:§—a

alapjan a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belss

rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

Célja, hogy megdllapitsa a Szombathelyi Maros Ovoda (tovabbiakban ovoda) miikddésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozdtt, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa,

a zavartalan mikddés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositésa.

A szervezetl €és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok 6sszehangolt m{ikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd Munkakari leirdsok (1
szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESSZAL (2. szému
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szdmu
melléklete). Eljdrasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5. sz.) és az igazgatoi utasitdsok
betartdsa az 6vodaba jéar6 valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire,
¢s az 6voda Gsszes dolgozojara nézve kotelezd érvényiiek.

A szervezeti €s muikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgéltatdsait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
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Elfogadasa: A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyésdval (30 nap) 1ép
hatdlyba, a kihirdetés napjan és hatérozatlan idére szol. Véleményezé forum: 6vodai sziiléi

szervezet.

Az SZMSYZ elfogadasdval egyidejilileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z8 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.

Modositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a neveltestiilet, az igazgato; a Sziiléi Szervezet;
illetve térvényi valtozas esetén jogszabalyi kitelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. januar 01.
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3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

e 2011 évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.

torvény végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol.
e 20I1l. ¢évi CXII. torvény az informéaciés oOnrendelkezési jogrél és
informéacidszabadsagrol
* Az 1997 XXXI. térvény a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol /Gytv./
e 2012. I torvény a munka torvénykonyvérol

e 2012. ¢évill. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol
e 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és

koznevelési intézmények névhasznalatarol /tovabbiakban: EMMI r./
e 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésére

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet Az allamhéztartasrol sz6l6  torvény

végrehajtasarol

e A Korméany 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés 0rSZAagos

alapprogramjarol

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

€s belso ellendrzésérsl (Ber.)

* Az emberi erbforrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos

nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének iranyelve kiadasarél
* 062/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairdl

* A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirl

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a magan levéltari anyag

védelmérsl

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

¢és gyamiigyi eljarasrol
o 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatasarol.
e 2003 évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenldségrél
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e 2011.¢évi CCXI. torvény a csaladok védelmérél

e 2007. évi CLIIL torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsigi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl és tanusitasarol

o 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagardl

e 1993, évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

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

e 51/1997.(XIL.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megelézését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol
€s a szlir@vizsgalatok igazolasardl

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezés

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban vald kozremiikodés feltételeirsl

e 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirsl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél

e Az Eurtpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/466EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirsl

o 1997.¢vi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Elitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

e Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgytilésének 6vodai dgazatra sz6l6 hatérozatai

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevelbtestiileti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok
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II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallé, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgéltato feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkeidi szerint 6nalldan
mikodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Maros Ovoda
9700 Szombathely, Maros utca 17/B.

OM azonosito: 036468
Nyilvantartasi szam (torzsszam): 663 632

2. Iranyito szerv, illetve az alapit6i jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv neve és
cime:

Szombathely Megyei Jogii Varos Kozgyiilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto neve és cime:

Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapito okiratdnak kelte, szama, alapitas idépontja:

Az alapitds idépontja: Az alapitds datuma: 2000 .01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1978.

Alapité Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapité Okirat szama: 41482-22/2023

4. Az 6voda tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:
szakéagazat szama szakégazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrsl sz6l6 2011. évi CXC.
torvényben (a tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az
ovoda alapfeladata:

- agyermek hdrom éves kordtdl a tankételezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
magaban foglald évodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integralt 6vodai
nevelése,

- szakertdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgdsszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézmeényi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
ovodai szasoktatés, korcsolyaoktatds, gyermektanc, idészakos gyermekfeliigyelet

szervezeése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: kotelezd felvételt biztositd dvoda
Szombathely varos kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatarozott mikédési
korzet alapjan

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok Gj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL tdrvény, valamint a pedagogusok U €letpalydjarol szolo

2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan

9
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nyilvanos palyézati eljaras itjan keriil kivélasztésra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizéasa
Ot éves hatarozott idétartamra torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely Megyei Jogu

Véros Onkorményzata bizza meg és menti fel.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

| kéznevelési foglalkoztatotti | 2023.évi LI Térvény a pedagogusok 1j életpalyajarcl
jogviszony

2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tv.

3 munkaviszony jellegli a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
jogviszony

3. Az 6voda bélyegzbinek felirata és lenyomata:

- hosszt bélyegzé: Szombathelyi Maros Ovoda
9700 Szombathely, Maros utca 17/B.
OM: 036468

Szombathelyi MARCSE Ovoda

9700 Szombathely, Maros u. 17/3.
OM 03c468

- korbélyegz6: Szombathelyi Maros Ovoda
9700 Szombathely, Maros utca 17/B.
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Az 6voda bélyegzik hasznilatira a kovetkez$ beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- o6vodatitkar
- azigazgat6 altal megbizott személy

6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgaténak van.

Szervezetével €s miikodésével kapesolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskérébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

® igazgatd

e igazgatohelyettes

e O&vodapedagogusok

* a neveld-oktatdé munkat kozvetlen segité alkalmazottak: ovodatitkar,
dajka, pedagdgiai asszisztens,

* egyéb munkakdrben alkalmazottak (mosoné, karbantartd, udvari munkés,
takaritd

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodénkban a maximaélisan felveheté 1étszdm az Alapité Okiratnak megfeleléen 100 6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogl Varos
Kézgyulésének mindenkor érvényben 1évd hatarozatét az inditandé csoportok létszamardl. (Az
dvodai csoportok minimadlis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az oOvodai felvétel iltalanos szabalyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek az év folyaman betdlti/betsltdtte az 3. életévét, és az dvoda felvételi korzetében
lakik;

- A gyermek sajatos nevelési igény, a szakértéi bizottsag kijelslte az adott dvodat;

- A gyermekek sziiléje egyediil alloként neveli. A napkdzbeni ellatdsra kiiléndsen jogosult,
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ha a gyermek a 3. életévét betsltotte, €s az dvoda felvételi korzetében lakik.
- A gyermek id6sebb testvére mar el6zéleg felvételt nyert az dvodaba.
A sziil6k kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem tsltétte be, csak abban az
esetben vehetd fel, ha a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betslti, és minden a
keriiletben lakohellyel, ennek hidnyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1d6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

9. Az Ovodai nevelés

Az 6vodaban a fenntart6 altal jovédhagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés,
melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvanos.

Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdédik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az Ovoda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkélcesi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakuldsaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisdban egyiittmilkddik a sziildvel. A gyermekkozosség kialakitésa,
fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi a nevel munkat.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy az Ovoda teljes nyitvatartasa alatt lehetbleg
az Ovodapedag6gusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elétt és délutdn,
amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitd is feltigyelhet rajuk.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betsli,
tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezdédik (Tovabbi
részletek a hazirendben.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermck clérjc az iskoldba 1épéshez
szlikséges értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése tgy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irdsbeli egyeztetés utdn — a sziild
hozzajarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az Ovoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének
kotelessége és felel6ssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgélatra, gy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdgéhoz irdnyitja.
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Az Ovoda feladata tovébba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megobvdsardl és erkolesi védelmérél az Gvodaba torténd belépéstdl a jogszerti
elhagyasig terjedé idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

10. Szervezeti felépitése és miitkodésének altalanos jellemzoi

Az 6voddval munkaviszonyban allé dolgozok munkéjénak iranyitdsa
Vezetési struktiura

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

)

IgazgatoOhelyettes \

Ovodatitkar

Ovodapedagégusok
(9 £8)

Nevelé munkét
kozvetlen segitbk,
egyéb alkalmazottak

(7 £6) :
Szakmai munkakozosség-
vezetdk (2 {6)
A nyil ala - £61€ rendeltséget, |
a folyamatos vonal egyiittm{ikddést jelol. Munkakﬁz%sség tagjai
9 16
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11. Az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatésara Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytlése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ~t (a tovdbbiakban: GAMESZ) jelslte ki.
Az Ovoda és a GAMESZ kozitti feladat-, hatds- és felel6sségi korok megosztasat az iranyito
szerv dltal jovahagyott munkamegosztdsi megéllapodés tartalmazza. A munkamegosztasi
megéllapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Ovoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elSirdnyzatok mdbdositasanak,
atcsoportositasdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgiltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, az Ovoda hasznalatdban
1€v6 vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az Ovoda az el8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezé

koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelsséggel bir. A
Kozgyiilés altal meghatrozott, egyes - az Ovoda miikddtetésével Osszefliggd - eldiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az Ovoda miukddésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtdsdban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — részt vesznek az Ovodapedagdgusok
(pedagdgusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az Ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&téds
szervezet nem mikddhet, tovabbd az alatt az idé alatt, amig az Ovoda elltja a gyermekek
felugyeletét, part vagy parthoz kot8dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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II. AZ OVODA MUKODESE

1. Altaldnos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 éra; (Szombathely Megyei Jogi Varos

Kézgytilésének hatérozata alapjan). Napi 10,5 éra: 622-t61 17%-ig. A napi nyitvatartési
rend a szillok igényének figyelembe vételével évenként keriil meghatérozésra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfétdl- péntekig tartd
idészakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az éltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.

¢) Az o6voda a fenntarté rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zérva. Az é6voda nyari

zarva tartasdrol legkésébb februdr 15-ig a sziiléket tajékoztatja. A zérva tartas
idépontjat és idétartamat a varosrészen mitkodé dvodak egyeztetése utdn a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartés ideje alatt a kijelslt 6vodak igyeletet
tartanak. A nyéri zaras idejére tervezziik (szervezziik) a felujitsi, karbantartasi és
higiéniai munkakat. A zirva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztds szerint — az ligyintézés lehetéségének biztositasara tigyeletet
tart az 6voda.

A fenntart6 jovahagyasa alapjan kijelslt, tigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjdk el) a
varos egészére tekintettel az ligyeleti feladatokat (az iskolai észi — téli.- tavaszi sziinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az dvoda zarva, vagy nyitva tart).

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott

g)

létrejott Szolgaltatasi Szerzédés alapjan az dvodaban 1évé talalokonyha tovabbra is
az dvodai munkarend szerint {izemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapok az éves mukodési rendben keriilnek
meghatdrozasra, melyrél a sziiloket hét nappal el6bb taj ¢koztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagogusok kotelezbora-beosztasat és az 6vodaban dolgozé kéznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az voda nyitva
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h) tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, de reggel 8 el6tt és délutan,
ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatdé munkéat kdzvetleniil
segitd is feliigyelhet rajuk.

1) A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason
vesz részt. A szill6k legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan
kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik évodakezdésének
halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem
elott tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason torténd részvétel alél
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti. Kiilonos méltanylast érdemld esetben tovébba, ujabb kérelem alapjén annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betslti, ha
ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartés gyégykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem a térgyév 4prilis 15.napja utan is benyujthato.

j) Hitoktatds az évodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilénitetten
olyan moédon kertl megszervezésre, mely illeszkedik az 6évodai foglalkozasok
rendjéhez-

k) Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatédsa soran egylttmiikddik az
erdekelt egyhdzi jogi személlyel. Az egyhdzi jogi személy altal szervezett s feligyelt
foglalkozdsok tartalmat az egyhdzi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz
Iranymutatdsa szerint.

1) Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4116 eszkozokbél biztositja a hitoktatdshoz
szlikséges targyi feltételeket, igy kiilonsen a helyiségek rendeltetésszerti hasznéalatét,
valamint a jelentkezéshez s a milkodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatol hatdlyos rendelkezései megtjitjidk a
pedagdgusigazolvéany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvény 4j forméja egy plasztik kértya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakdrrel rendelkezé
személyek jogosultak.

Az igazolas a kozoktatds informécids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.
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3. Benntartozkodas rendje

a) Az Ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezet6k munkarendje az alabbiak szerint

kerul felosztasra:

Vezetdi beosztas 6vodai kotetlen oraszdma heti
foglalkozésainak pedagdégiai és vezet6i teenddkkel munkaideje
szédma kapcsolatosan
igazgato 10 30 40
igazgatéhelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje :

Az 6vodapedagégus napi munkarend;jét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja
meg az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan mitkddésének biztositasa keriil
figyelembe vételre.

¢) Az intézmény nevelé — oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 6rai

valtozé miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

* Alapfoku gyermekintézmények, bdleséde, altalanos iskola belépése, bent tartbzkodasa
az egyiittmikodési megallapodasok alapjan torténik.
» Az egészségligyi ellatdst biztositok belépése, bent tartozkodésa:
o gyermekorvos, védénd, egészségiigyi szolgaltatdst végzé orvos a szolgéltatasi
szerz6dés szerint
o  sziirbvizsgalatot végzé személyek az igazgatdval val6 eldzetes idépont egyeztetés
alapjan
o Fenntartd részér6l, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutatdé Kozpont részérdl érkezé latogatok, a Nevelési
Tandcsado és Pedagdgiai szakszolgélat szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagogus,
szaktandcsado, pszicholdgus — belépése, bent tartdzkodasa az igazgatoval valé elézetes
egyeztetés, megallapodds szerint torténik.
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e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartbzkodasa az Ovoda éves
munkaterve szerint térténik.

» A gyermekek €s pedagdgusok, vagy sziil6k részére szervezett eseti programok, eléadoi
€s résztvevoi az elbzetes vezetdi engedély alapjan.

A benntartozkoddkra az 6voda hézirendjének betartdsa kételezé érvényt.

4. Dokumentumok nyilvanossag

A nevelési intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilék az 6voda
neveléi szobgjaban barmikor megtekinthetik és az igazgaté fogadddrajan (minden
hoénap elsé hétfé 13%h — 149 h-ig) tajékoztatast kaphatnak az dvoda dokumentumairdl
valamint a Pedagdgiai Program és az SZMSZ a www.szombathelyiovodak hu honlapon
is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodankban, & reklamtevekenység folytatédsa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az
egészséges életmodddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturélis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlodését segits
kiadvanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet miikodése

a.) Jogi keretek
A szildk az 6vodiban az NKt.-ben meghatdrozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik

teljesitésének  érdekében az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez sziiléi szervezetet, kbzosséget hozhatnak létre.
A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, és annak munkajaban tovédbba
a szlil6i képviselok megvalasztasaban, mint valaszté személy részt vegyen.

Felépitése: A sziiléi szervezetet csoportonként két delegalt sziilé alkotja, akik maguk koziil

elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:
A sziilé1 szervezet, koz6sség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6jétdl, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozési joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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b) A sziil6i szervezet jogosultsdgai

A sziildi szervezet jogosult:

- kezdeményezni évodaszék létrehozasit,

- donteni arrol, ki lassa el a sziilék képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni az intézmény vezet6jétol,

A szil6i szervezet dont:

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztdsardl,

- arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikodését érintd kérdésekben,

- a vezetdk €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,
- az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

Az Ovoda sziiléi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadéasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A szlil6i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény irényitasat, az dvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sz(il6i értekezlet dsszehivasara €s annak téméjéra.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-4at/ érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezetStil.

A szildi szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miiksdését.

A sziillél szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4tadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil61 szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatastol szamitott 30 napot kdvet6 elsé ilésén
kételes meghozni.

Az ovoda neveld-oktatomunka feladatainak 8sszehangolasara az egyiittmiik6dés érdekében ,az
alabbi lehetdségeket biztositja:
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a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

¢) csaladlatogatdsok,

d) szul6i értekezletek,

e) napi tajékoztatisok,

a) folyamatos tdjékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
b) évodaszinten zart Facebook csoportban,
f) faligjsdgon kifiiggesztett tijékoztatisok,
g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) vésdrok kozos szervezése.

A sziil8k képviseljével az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapesolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyz6konyvet vezet.

A kapcsolattartas rendje: a sziil6i szervezettel negyedévenként, ill. a sziildi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllandéan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretil zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allandé min6ségének megtartdsarol a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.
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Iv.

1.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Bels6 kapcsolattartas

Az igazgatd, kéznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zosség vezetdi
minden hénap els6 hétfjén 13% 6ratol szamolnak be elvégzett illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevelotestiilette]l keddenként 123061, a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé
csiitortokén megbeszélést tart.

2

Kiils6 kapcsolattartas

Az dvodat a kiils6 kapcsolatokban altaldban az igazgat6 képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozéja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

Szombathely Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatalaval;,

Gazdalkodast segitd intézményekkel / K6znevelési GAMESZ, MAK/.

ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével;

Alapfoku intézményekkel (bdles6de, 6voda, altalanos iskola)

Pedagdgiai Oktatasi Kézpontokkal

Pedagégus képz6 intézményekkel

ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltat6 és Kutaté Kézpont Szakmai Szolgaltato
Intézményegységével,

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértsi Bizottsagaval,

Szakmai és civil szervezetekkel

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgéltatdval és egészségligyi
intézményekkel

Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségligyi
szolgaltatoval

Egyhézak képviseldivel

Erdekképviseleti szervezetekkel,

Gyermekjoléti szolgalatokkal,

Kulturalis és sportintézményekkel

Kormanyhivatallal

Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatésag regionalis szerveivel

Bevandorlasi és Allampolgérségi Hivatallal
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Kapcsolattartas forméja és modjai:
- szemé€lyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, eléadas,
tdjékozodés. tdmogatas, segitségnyujtas stb.
- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu
- online médon: értekezlet, konferencia, képzés, stb.
- papiralapu levelezés: hatdrozat, szakvélemény, stb.
- infokommunikécids eszksz: telefon,

V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté 4ll.

Az igazgaté jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennall felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- dont az intézménymiikdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozéja, gyermeke és u kiils6 Gvodahasznalok
megismerj€k és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tiizvédelmi és a vagyonvédelmi
eléirdsokat.

2
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Az intézményvezetd kizdrélagos jog és hatiskore a munkaltatéi jogkor. Az
intézményvezets kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelgssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkorokre.
Trasbeli beszamol4si kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

* az Intézmény egész mikodésére: gazdasigi (elemi koltségvetéds, beszdmolo), taniigyi,

miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

* abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Hataskorok atruhdzasa
A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mads akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
- Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatédrozott igyben
¢s 1d6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljérni.
Az igazgat6 egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskérsket
ruhazhatja at:
* A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkak6zdsségek vezetdire;
* A munkaltatéi jogkorébdl neveldmunkat kézvetleniil segitd és az egy¢éb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellenbrzését az
igazgatdhelyettesre.

A kiadominyozas eljarasrendje
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként az igazgaté irhat al4.
Az igazgatd kiadményozasi jogdt atruhdzhatja, az 4truhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhizhaté. A kiadmanyozasi jog 4truhdzasa
nem €rinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az igazgatd kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

A intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mikddését megallapito szabalyzatokat, vezetsi intézkedéseket,

- ahelyi dnkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatdsi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és tigyészségek vezetéi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkéorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket g&s értékelések
dokumentumait,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
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- az el6irdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselék megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozds jogat magénak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatdt, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali déntést nem 1gényld
kizar6lagos hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkérrel megbizott Ovodapedagégus/sok latja/jak el az irdsban
rogzitett, vagy szobeli megbizés alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informacidk, tlzenetek, feljegyzések é4taddsa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétlentl szikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
Ovodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az bvodaban az éltalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palydzat eredménytelensége esetén, vagy ha az 1gazgatoi poszt nincs betdltve,
kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskéroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindstil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagdgiai

e munkatigyi

e gazdalkodasi

e taniligy-igazgatasi

Feladatkorébdl adédéan felel:
a) a pedagdgiai munkaért
b) a nevelGtestiilet vezetéséért
c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeséért és ellendrzéséért
d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikédéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért
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e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a mitkodési és az
tgyrendi szabdlyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattéri terv és iratkezelési elirdsok folyamatos dsszhangjaért.

f) a nemzeti és az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezéseért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az dvodaszékkel (—ha van), a sziil6i szervezettel, koz6sséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valé egylittmikodésért,

J) agyermekbalesetek megelzéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasinak megszervezéséért

1) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Feladata tovabba:

a nevelémunka irdnyitésa és ellendrzése

atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatdsa

a kiils6 és belsé kapcsolati rendszer mitkddtetése és koordinalasa

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariadé vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jéarna.
Az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartt haladéktalanul értesiti, A teleptilésre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerzi a jegyzd, a korményhivatal vezetbje
egyetértését az €rtesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet
esetében értesiti a kormdnyhivatal vezetéjét és a kdznevelésért felelés minisztert.

Kapesolattartas, koordinalé tevékenység:

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldval;

Gazdalkodast segfté intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

ELTE Savaria Regionalis Pedagégiai Szolgaltaté és Kutatd Kézponttal,

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval,

Szakmai szervezetekkel

Gyermekjoléti Szolgalatokkal;

ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseléjével;

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, valamint a sziiléi szervezettel, a szervezetek
részére informdciot ad.

Kapcsolatot tart tovdbba mindazokkal a nevelési-oktatdsi, kozmiivelddési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik,
erositik.
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Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvets feladata: pedagbgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovdbbd:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képez6
munkakori leirds tartalmazza.

VL. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és déntéshozé szerve. Az Nkt.
hatdrozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet jogosult meghatérozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tdl:

- Felkészill a foglalkozdsok megtartdsdra, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

- Az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zdsség  vezetdk
iranymutatdsainak megfelel6en, felelésséggel és onalldan, sajat modszerei és terve
szerint nevel.

- Atervezett kételez8- €s vagy kétetlen foglalkozdsok megtartja.

- Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
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szllokkel.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetil gyermekek felzarkoztatisara.

- Evente elkésziti, feltilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciét jelenti az intézményvezetének.

- Csoportjdban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

- Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodietéssel
kapcsolatos feladatokat.

- Munkgjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

- Minden tevékenységrél csoportnapld vezet,

- A felvételi és mulasztasi napl6t naprakészen vezeti

- A gyermekek hidnyzasainak igazoldsét sz016 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi  fejloédésével kapesolatos t4jékoztatdsokat az 6vodai nevelés teljes id6szakara
kiterjed6en,

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

+ Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése.

- A gyermek szill8jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

- Sziil6i értekezletekrol jegyz6konyv készitése.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az Gvoda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
neveldtestiilet felé.

Az igazgatd nevelbtestilleti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziiléi szervezet kezdeményezi
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A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

b) - az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
¢) - a tovabbképzési program elfogadasardl,

d) - a neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasarol,

e) - sajat miikodésérol,

f) - dontéshozatalanak rendjérél,

g) - az atruhézott hataskorokrél.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre 4llo

pénzeszk6zok felhasznalasdnak megtervezésében,
- atovdbbképzési program elfogadasakor,
- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, pélyazatok
megirasaban, részvételében.
A nevelétestiilet részt vesz:
Az Ovoda alapdokumentumainak elkészitésében

Az igazgat6 a neveldtestiilet véleményét kikéri:

- apedagégusok kiilon megbizasainak elosztisa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevel&testiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelbtesttilet rendes értekezletei: nevelési évnyité és - zaré, valamint a nevelési értekezletek.
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A nevelési évnyito értekezleten dont:

- aneveldtestiilet az éves munkaterv §sszeallitasardl, ill. elfogaddsarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajénak atfogd elemzésének,
értekelésének, beszamoloknak elfogadasardl.

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd hivija ssze és késziti elé.

Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aléirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstsl szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell hivni.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkak6z0sség-vezetd vagy megbizottja a nevelStestiilet elétt széban ismerteti a
munkakéz6sség  véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelStestiilet altal
clkészitendé munkatervhez a munkakézosség javaslatat, valamint a munkak6z6sség sajat
miikddési terliletére vonatkozé értékelést az intézmény munkéjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a neveltestiileti értekezletre a sziiléket érintd, rajuk vonatkoz6 napirendi pontjéhoz,
a véleményezési jogkort gyakorl6 sziiléi kozosség képviseldjét meghivia.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd-elnski feladatait a megbizott kozalkalmazott 14tja el. A
jegyz8kdnyv elkészitésére a neveldtestiilet j egyz6konyvvezetdt és hitelesitét valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszer(l sz6t6bbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenléség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldlestiilet ddntéseit hatdrozati formaban
régziti.

A nevelGtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelStestiilet tagjainak legaldbb kétharmada

részt vesz, s 50% + 1 £ igennel szavaz.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabély el8irja, tovabbé ha a nevelési-oktatési intézmény
nevelGtestlilete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel$-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
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indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az
ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilsnosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alafrasat. A jegyzbékonyvet a
Jjegyz0konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévé 2
alkalmazott alafrdsaval hitelesiti.

A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevel6testiilettel val6 kapesolattartds formai:

e nevelbtestiileti értekezletek,

e nevelési értekezletek,

e rendkiviili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

e sziikség szerinti megbeszélések

* jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakoziosségre vonatkozo6 rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miksdhet.
A szakmai munkakézosség feladata: az dvodapedagdgusok munkéjanak 6sszehangolésa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel-oktatdé munkajanak szakmai
tervezésében, ellenérzésében, értékelésben.
A szakmal munkak6zosség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakdzdsség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t&bbszor meghosszabbithatd.

A szakmai munkakzsség dont:
a) mikodesi rendjéro] és munkaprogramjarol,
b) a szakteriiletén a nevelétestiilet altal 4truhazott kérdésekrdl
A szakmai munkakézdsség véleményt nyilvanit:
* a pedagbgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakbedsséy veleményét ki kell kérni szalteriletét Grintéen:
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- tovabbképzési programhoz
- az Ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztésat az érdekeltek kozotti megallapodés hatdrozza meg.

Az 6vodiban két szakmai munkakozosség mikodik.
A munkakdzsséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakozdsség - vezetd jogai és feladatai:

- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zsség szakmai
munkdjaért,

- segiti a szakirodalom alkalmazasat,

- amunkak6z0sség szakmai allasfoglaldsat képviseli az intézmény vezetje el6tt
€s az dvodan kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkak6zosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

- dllasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvénitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

- Javaslatot tesz a munkakdzdsség tagjainak jutalmazdsara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkak6zosségekre harulé feladatok:
- hézi bemutatok-, szakmai napok szervezése,
- a munkakdzOsség téméijaban a tervezd, szervezd, elemz6, értékeld
tevékenységben vald részvétel,
- palyazatokon val6 részvétel
- amunkakdzdsségi tagok 6n- €s tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kiiziisség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel  kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatolti
wrveény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzl
ovodapedagégus, a tobbi dolgoz6 a nevel-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
mas koznevelési foglalkoztatott Az alkalmaiii kiteidywdpnek e dvadiban foglalloztatott
valamennyi koznevelési [uglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kézosséget és azok képvisel8it jogszabalyban meghatrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és k6zdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivéot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivil az Ovoda mikédési korébe tartozé
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kdzneveldsi
foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmaéra kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat miikodésével osszefliggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0lo

munkakéri leirdsok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezések

A nevelbtestiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza 4t az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhdzott jogkorének gyakorléi:

e az Ovodapedagdgusok szakmai munkakézossége
A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamold, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
eves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkaksrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkdjénak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1ij innovaciokrdl, palyazatokrél, az ellenérzés eredmeényeir6l, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirsl. Az Osszegz0 értékelésnél kiemelt
figycliet furdilva az erGsségekre és a fejlesztheto teruletekre.

e Onértékelési csoport
Az Gnértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamolé, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
eves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-tnunkakOrben foglalkoztatottak nevelod-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett dnértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi dnértékelések
Osszegzéset. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a
fejleszthet§ teriiletekre.
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VII. AZ UNNEPELYEK, ,MEGI?MLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

o szeptember 22.- Takaritasi Vildgnap

e szeptember — Sziiret

o szeptember 30. Népmese napja

e oktéber 4. — Allatok Vilagnapja

e november 11. Mérton nap

e december 6. — Mikulés

e Advent

e Karédcsony

o februdr — Farsang

* madrcius 15. — Nemzeti Unnep

e marcius 22. — Viz Vilagnapja

e Husvét

e aprilis 22. — Fold Napja

e majus 10. — Madarak és Fak Napja

e m4jus — Anyak napja, Evzaro, Bucstztato, Gyermeknap

* jUnius — Sportnap

* junius 5. — Kérnyezetvédelmi Vilagnap

* kdz0s megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjarol

* Jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok, megfigyelések felelevenitése és lehet6ség
szerint beépitése a csoportok életébe

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

* nagycsoportosok ingyenes Uszés oktatasa (6nkormaényzat altal timogatott)

e (ritéses szolgaltatdsok (idegen nyelv, zeneovi, gyermektinc, uszas, illetve
korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (0nkoltséges)

e Bozsik gyermekfoci foglalkozas

e kulturdlis intézmények latogatasa

e Kkirdnduldsok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb
szponzori tdmogatas, 6nkosltséges)

A gyermek sziildjének nyilatkozata ezekben az esetekben szlikséges.
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3. A nevel6kkel kapcesolatos

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakdzdsségek szervezésével,

* A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa,

e Palyakezdé, ill. az ijonnan belépd dolgozok kszontése

* A jubileumét bet6ltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozo, a tavozo, a nyugdijba vonulé
dolgozok bucsuztatésa, az eltelt id6szakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik irdnti
koszonetnyilvanitas.

e Koz0s Unnepek szervezése: nénap, nyugdijas nap, pedagdgusnap és kitiintetett
dolgozdk koszontése, alkalmazotti kirdndulas
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VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségligyi ellatdsa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. ( az orvos és a
védénd feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védénbvel egytittmiikédve biztositja a gyermekek
egeszségiigyi ellatasat és feliigyeletét.

e Szlrdvizsgélatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem el6tt tartdsdval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabél adédo
sziirésvizsgalatok megtorténjenck. Az NM rendelet a sziirévizsgalatokat a haziorvos és a
véddnd feladatkorébe rendelte.

Kiilénds figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis gondozasara,
a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tdmogatéasara, valamint az allergids és anafilaxidra
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis
eljardasrendje:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel 616
gyermekek ellatdsat. Az 6voddban a megfeleld tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin bead4sanak maddjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi el6irds szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsén tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziil§ altal az intézménybe rendelt étel intézményben tdrténd
elfogyasztasénak lehetdvé tételével is biztosithatd. Bz esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatélyos jogszabalyok és szakmai elirdsok
betartisaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétds étrend biztositasardl

- agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

- diétds étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléirds szerint

- azellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- azelbirt idokozonként szitkséges mennyiségli inzulin beadésa

- megfeleld, eldirds szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiiksdés a sziilovel, szakemberekkel

- A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés,
valamint az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben
biztositjuk:

- avércukorszint ellenérzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- aszitkséges inzulin beaddsat barmikor

- aszilikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfelel$ idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje

- béarmikor, korldtozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét

- teljes kortien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egy¢eb elfoglaltsagokban,
kirdnduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
szlil6knek/térvényes képviseldnek, a gyermeket gondozé egeszségligyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozo6janak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel és a gyermeket
ellato egészségligyi dolgozdkkal (kommunikdci6 médja, clérhetdségek biztositisa)

- meg kell dllapodni az intézményben kijelslt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy
mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfelelt ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadést.

- dokumentélni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni
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2. Sziilé/térvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszkozokr6l és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek

ellatasahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni

lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magét

- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé
felnbttnek dtadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:

- egyeztet a szilil8kkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapesolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérdl
- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziildt/tory. képvisel6t

- gondoskodik a gyermek &llandé feliigyeletérsl

4. Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz? tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejf4jas, szédiilés, homalyos latés,
gyengeség, faradtsag, hségérzet, szapora pulzus, izgatott 4llapot, hényinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadésa utan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidrétot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert
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- 15 perc elteltével Ujra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovéabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem sz6lécukor, 1-2 dl gyiimdleslé, vagy mds cukros ital)

- ¢rtesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodéaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat

- agyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes idétartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatésa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcié szakszerti tarolsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Ttinetek: er8s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasféjas

Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfazas, influenza), egy€b stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teend6k magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszéradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 éra mulva meg kell ismételni a mérést
hu u véreukorszintjc nagyon magus (15mmol/] eleltd), értesiteni kell a pyermek sziilert
UL 1 vddénét, akik tovablbi vivust segitstgel kérheinek

- extrem magas vercukorszint esetén mentat kell hivnil

Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiléket
€s a gyermek kezelborvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz9 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kvetden
els6 feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelelé eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
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kovetben értesiteni a sziil6t. Hinyds hdromszori ismétlédése esetén kérhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyés is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacidozis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer( taroldsa
az intézmény feladata, el8irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:

- atestmozgas idStartama és intenzitdsa befolyé4solja a vércukorszintet

- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas elétt, alatt és utdn egyen valamit

- sportolds eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

Az 6voda mukodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabélyokat szigoruan be kell tartani. / fertétlenités, takaritds, mosogatas stb. /

a) Az 6voddban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

b) Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

¢) Alébadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

e) Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

g) Az Ovoddba csak ,,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskényvvel
(egeészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhaté.

h) A csoportszobaban sziilé csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartdzkodhat.

39



Szombathelyi Maros Ovoda
Szombathely, Maros u. 17/B.
Telefon: 94/505-800

purgaine.andrea@maros.szombathely.hu %EE)*S-"’C,N/O‘?'
OMO036468

IX. ELLENORZESEK

1. Az vezet6ség altal végzett ellenérzések

Célja: Adat €s tapasztalatgyjtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az ¢rtckelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés soran az intézmény miikddésének eredményességét és hatékonyséagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabdlyozasnak és az elvarisoknak vald megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellenbrzési titemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési €s ellenbrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozéjdra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozodan
hatarozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést
vegzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés médszerét.

Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés tertiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés mddszerdt, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

- Az ellenbrzés megkezdése el6tt legaldbb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés forméjat,

modszerét, idGpontjat, idétartamat.

- Az ellenérzés megallapitasait megkapija az ellenérzésben érintett.

- Az ellenbrzés megéllapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

- A min8ség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellenérzés dokumentumai a neveldtestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsdg biztositésa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfo gadott elvek
szamonkérése.

A belsd ellendrzés soran kivetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az Osszeférhetdség és tényszerliség;
- tervszerliség;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositésa.
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A belséellenorzést végzo feladatai:
* Szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzés;
* Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;
* Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefiiggs ellendrzés;
* Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellen6rzés;
» Torvényességgel Gsszefiiggd ellenérzés:

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvanossigra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellenérzési iitemtervet.

Az ¢ves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatérozzuk meg.
Az igazgat6 vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgatd irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakozdsség vezets, vagy ovodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés forméajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellendrzési terv tartalmazza:
- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat
- az ellendrzés kit, kiket érint
- az ellendrzést végzok korét
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Az ellendrzés teriilete, Az Erintettek  Ellenérzés Ellenérzés Eredményes-
tartalma ellendrzést kore ideje modszere ségi mutatok
végz6 neve
Pedagodgiai munka Helyzetértéke

- nevelOdmunka feltételei; igazgatd Ovodapedagég Eves - Hatékonysag,
- nevelémunka minGsége; us; munkaterv ' 1és; Csoport  eredményesség
- a csoportok és a gyermekek Dajka; alapjan. latogatas; szakszeriiség;
fejlédése; Egyéb Dokumentum
- innepek, tinnepélyek méltd alkalmazottak. -
megrendezése, elemzés;
- gyermekvédelmi tevékenység | Osszehasonlit
- Pedagogiai Program beviélésa, | as
- munkakdri leirasok betartasa, Ké&vetkezteté
- munkaidé aktiv kihasznaldsa. -
sek levonasa.
Gazdalkodas igazgato 6vodatitkar  Eves | Koltség
- koltségvetés felhasznalasa, munkaterv Helyzetértéke hatékony
- étkezési, téritési dijak meghataro - Iés, takarékos
‘beszedésének rendje, - Osszehasonlit gazdalkodds.
- nyomtatvanyok vezetése, zott | as; |
- leltar, selejtezés rendje; idépontban
- felno6ttek juttatdsai.
Munkaltatas, igazgato Ovodapedagd- Folyamato Torvényesség,
taniigyigazgatas gus; s Dokumentum  jogszeriiség.
- személyi anyagok; Dajka; Egyéb elemzés;
- egészséges, biztonsagos alkalmazottak Munkavédel
ovoda; 'mi szemle
- gyermek balesetek
-megeldzése;
- személyes adatok
‘nyilvantartdsa;
- taniigyi dokumentumok
vezetése.
Igazgato:

Az éves munkatervben talalhaté ,, Az 6voda éves értékelési rendjében, valamint az ,.Ellen6rzés
tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagégiai-szakmai, térvényességi munka ellenérzését.

Az igazgatd az évente ismétldds, munkakorénkénti értékelésen - ellenérzésen felil a
Pedagogiai Program feliilvizsgélatéhoz, médositdsahoz igazodva ellendrzi mindenre
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kiterjedden, atfogdan az 6vodapedagdgusok minéségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén, csoportonként megnevezve litemezi.

A teljes korii ellendrzés Kiterjed:

- az o6vodapedagdgus fejlesztd munkédjara, nevelé munka hatékonysdgara, a
pedagégiai program €és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara,
szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatéra

- az azonos csoportban dolgozé 6véndk egyiittmikodésére

- az 6vond-dajka egyiittmiikodésére

- agyermekcsoport szokds-, szabély rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kérnyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziiJokkel val6 kapcsolattartasra

Az o6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellen6rizheti.

Ellendrzési lehetdségei:
- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenbrzés
- spontan, alkalomszer( ellendrzés:
o problémék feltardsa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellen6rzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési ttemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiilsé
€s bels6 Ovodahaszndlok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi elbirdsokat. Az igazgaté mellett vagy dnalléan ellenérzi a pedagogiai-szakmai

munka hatékonysagat, mindségét.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatérozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhaté feladatkdrre.
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Munkakézosség-vezet6

Az ellenérzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjék el, a munkakozgsség munkatervében meghatérozott iitemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok). Feladatait
a munkakdri leirasa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett médon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy
kidertiljon:
- Az intézményi miikddés mennyire felel meg a szabalyoknak,
- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak,
célszeriiek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulésat.
A belsd értékelések gy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka kiils6 ellenérzése

Az oktatasért felelés miniszter mikddteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagégiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Stévente ismétléds, értékeléssel
zarul6 vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az ellenbrzés kiterjed fenntart6tol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzésben az a kéznevelési szakértd vehet részt, aki a
kilon jogszabalyban elbirt tovabbképzés kivetelményeit teljesitette.

A kdznevelési intézményben a munkaltat6i jogok gyakorlésa soran az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok
a fenntart6 szdmdra a fenntartott intézmény vonatkozasdban nyilvanosak.

Az ellenbrzés iranyulhat:
= azinléznény ellendrzésére.
- komplex ellenérzésre.

Intézmény ellendrzése
Célja: irdnymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa dltal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellenérzési
terv alapjan kertil sor.
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Az ellenérzés célja

Iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.

Az ellenérzés modszere

szempontok  szerinti

A foglalkozasok  egységes
megfigyelése.

Az intézményvezetdvel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

Interju a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.

Dokumentumelemzés.(az intézmény és a korabbi
ellenérzések dokumentumai)
Kérdéives felmérés a neveldtestiilet, alkalmazotti

kozdsség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellen6rzés * Leghamarabb Gtévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellendrzésben részt | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bél all6 szakértsi csoport.
vesz

Az ellenérzés | Osszegz$ dokumentum, amely az alébbiak alapjan késziil:
dokumentuma e az intézmény Onértékelése;

a fenntart6 értékelése;

a helyszini ellen6rzés dokumentumai;

az ellenérzést megeldz6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

a kordbbi
dokumentuma;

a legutobbi torvényességi és hatosagi ellendrzések
eredményeinek Gsszegzés.

intézmény-ellendrzés szakért6i Osszegzd

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattér;

Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.
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Komplex ellenérzés

Az ellendrzés célja

az intézménymilkodés, az intézményvezetés és a pedagogusi
tevékenységek eredményességét és szakszerliségét vizsgalo
teriiletek ellenérzése, az orszagos atlagértékektd]l vald eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhaté miikodési formak

feltardsa.
Az ellendrzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
e Megfigyelés
Az ellendrzés o alkalomszer(i
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos

pedagdgiai-szakmai

ellendrzés szakértéi értékelése alapjan legalabb harom
tertileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzés kapesan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogato rendszerbe.

Az ellen6rzésben részt

Legalabb kett6, legfeljebb harom f6bdl a1l szakértsi csoport. A

vesz szakeértdk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakérték kijelslésére
vonatkoz6 meghatarozottaktol.

Az ellendrzés | Komplex 6sszegzd értékelés

dokumentuma

Adatok nyilvantartisa

e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartésa.
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3. Belso kontrollrendszer miukodtetése

Az igazgaté az intézmény minden szintjén érvényesiilé kontrollkérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informécios és kommunikécids
rendszert, valamint a nyomon kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mtikadtet, &s felel a
rendszer fejlesztéséért.
Ennek érdekében az Ovoda
- Lialakitotta a belsé kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet véllald folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az dvoda f&bb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellendrzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockéazatok vonatkozasaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikacids rendszert mitkodtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsé ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és
- akoltségvetési beszamoldval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

a.) A belsd ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tdmasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a {6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
miikodésérdl és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, killonds tekintettel a kockazatok
azonositasara €s a megfelel6 kontrollok kialakitdsara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ bels ellenére latja el az Ovoda belsé ellendrzését.
Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az
iranyitd szerv hagy jova.

A bels6 ellendr bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat
vizsgdlva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A belsd ellen6rzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagit, hatékonysdgét és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a
beszamolok valddisagat;
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- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ko vetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarésa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének névelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsd ellenbrzés a bizonyossagot adé tevékenység keretében az alabbi tipusu ellendrzéseket
végzi

- a szabdlyszeriiségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabélyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatdlyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések el6irdsais

- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
- arendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikédésének
atfogo vizsgalatara kertil sor;

- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott szervezet ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatérolhaté teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellen6rzés a kéltségvetési szervnél mik6dé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhat6sdgara, biztonsagéra, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleléségére, szabalyosségara és védelmére irdnyul.

A belsd ellendrzés a tandcsado tevékenység keretében

- tamogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- apénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
esszerlibb €s hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozéan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tdémogatja az Ovoda vezetdségét a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukttrak racionalizalésa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

- konzultaciés segitséget nyljt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- Javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv mitkGdése
eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
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tovabbfejlesztése érdekében, a kiltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

4. Kormanyzati szervek ellenérzései

Az dllamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az uj Aht. hatdrozza meg,
amely az allamhdztartas valamennyi (kézponti és énkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhéztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

- toérvényhozdi,

- kiils6é (kormanyzati) szint(i és

- szervezeti szint(i.

a. Toérvényhozoi szinti ellenérzés

o Allami Szamvevészék
A tdrvényhozoi ellendrzést az Allami Szémvevészék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovébbiakban: ASZ) az Orszaggylilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellendrzé szerve, amely
csak az Orszaggyilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptérvény és az ASZ-r6l rendelkezd kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden mas szervezettél fiiggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozaséban ellenérzi

- azdllamhaztartasbdl szarmazo forrdsok felhasznaldsat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellenbrzése soran értékeli az dllamhaztartas szamviteli

rendjének betartasat, az allamhdztartas belsé kontrollrendszerének miikddését.

Az ASZ ellenOrzéseit trvényességi, célszeriiségi és eredményességi szempontok szerint
végzi.

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellendrzés

e Magyar Allamkincstar
Az allamhaztartasi belsé kontrollksrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstér, amely az
allamhaztartas korményzati szintd ellenérzésének egyik megvaldsitdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathatd és ellendrzott felhasznalasanak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
A Kinestar ellen6rzési jogkore az Onkorményzati koltségvetési szervként mitkdds Ovoda
vonatkozasaban
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- aszamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének,
- azadatszolgdltatdsi kotelezettségek, szabalyszerti teljesitésének,
- azcves kdltségvetési beszamolé megbizhato, valds 6sszképének
vizsgalatara terjed ki.
A Kincstar ellenérzései szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Virmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Korményhivatal a helyi 6nkorményzati szervek tekintetében kiilén
jogszabélyban meghatarozottak szerint kozszolgalati ellendrzést végez.

A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozésaban az ellenérzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellenérzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkddése
folyamataban feladat- és hatdskérében a tevékenységét jogszerlien végzi.

- Szakszerliségi ellenérzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtdsat a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikdése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditdssal a lehet6 legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kévetelmények
elérhetok

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.

Az ellen6rzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hatdskorébe tartozo, meghatarozott
id6szakra vonatkozo6 — legalabb négy éves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, hatékonységi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgélata egy
1dészakban t6bb szervnél abbél a célbél, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

- Ceélellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatérozott iigyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatdrozott rész- szempont
alapjan torténé vizsgalata.

- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél eldzéleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsénak vizsgalata.

¢. Irdnyité szerv ellenérzése
A jegyz0 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés
mikédtetésérél az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gimutatok €s
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a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé
ellen6rzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.
Az Ovodéra vonatkozd, az irdnyitd szerv altal elvégzend§ ellendrzéseket tartalmazé éves
ellenOrzési tervet a képvisels-testiilet az el6zé év december 31-éig hagyja jéva.

* Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés
Szombathely Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata fenntartéi ellenérzése keretében a
Bels6ellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az Ovodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az Ovoda gazdalkod4sénak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolds) vizsgalatara,
- a belsd kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacio, monitoring tevékenység —
ellendrzésére,
- aKozgyllés 4ltal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfelel6 mikddésének vizsgdlatara).

* Fenntartéi térvényességi ellenérzés
A szakmai osztaly munkatarsai részér] ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi
ellendrzés lefolytatasara keriil sor az Ovodanal.

A fenntartéi térvényességi ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az intézmény miiksdése
a hatalyos jogszabélyoknak megfelel-e, ellatja-c a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatérozott feladatokat, tovabbé a
jogszabélyokban eldirt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizéldsa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntart6i t6rvényességi ellendrzés.

Az ellenbrzés formdja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellenbrzésre keriil6 id8szak: targyévet megel$z8 harom lezart nevelési év.

Az ellendrzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabédlyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasénak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgélata a vezet6 altal kitoltott
Onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapit6 okirata, valamint SZMSZ-¢
Osszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgalata, hogy a pedagégia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra
harulé tobbletkstelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskoldzasi terv Osszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsuldsanak vizsgélata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);
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e) tanligyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgaté ltal kitoltstt, az
elbterjesztés 3. szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellen6rzés keretében végzett sziirdprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet
fennallasa alatt a tantigyi dokumentumok szurdpréba szer ellendrzésére — a helyszini
ellendrzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az évodapedagdgusok térvényszerti foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az dévodai szolgaltatdsok szervezésének vizsgalata;

h) atanulé- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések ellenérzése a
vezetd beszdémoldja alapjan (kétetlen formatumu szoveges Osszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az
1gazgaté altal az ellenOrzéssel érintett idészakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 5sszefoglald, tovabbd az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képezb, az
ovoda altal elkészitett 6nellendrzd dokumentum felhasznalasaval;

J) az intézmény pedagdgiai programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgat6 altal az ellendrzéssel érintett id6szakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmi 6sszefoglald, tovabbé az Orszagos Szakmai Ellenérzések
tapasztalatainak felhasznélasaval.

3. Tarsadalmi ellenérzés kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatok

alapjan

A tarsadalmi ellenGrizhetdség egyik lényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kdzérdekbél nyilvénos adatot erre irdnyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen iigyek kiilonosen:

- aKkoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- azallami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzédésekre vonatkozé lgyek.

A kozérdek(l adat az Ovoda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyeu mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy 1smeret, tliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétsl, igy kiilonosen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- abirtokolt adatfajtékra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkdtott szerz6désekre vonatkozé adat.
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A kozérdekbél nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma alé nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekb6l elrendeli.

Kozérdekbél nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté Ovoda feladat- és hataskérében eljaré személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatésaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
elbirja. A kozérdekb6l nyilvanos személyes adatok a célhoz kotstt adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetéek.

Kozérdekb6l nyilvanos adat a jogszabély alapjan, illetdleg az Ovodaval, mint helyi
Onkormdnyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kitelezéen igénybe veend6 vagy mas mdédon
ki nem elégithetd szolgdltatdst nyujtd szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem minésiilé adat.

Az Ovoda a kotelezéen kézzéteendd k6zérdekl adatokat a www .kir.hu internetes feliileten,
digitalis forméban, barki szaméra, személyazonositas nélkiil, korlatozasté] mentesen, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhetévé tette.
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X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védé — 6v6 elGirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek életkoranak megfeleléen ismerteti az oOvoda. Az intézmény vezetSinek,
pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és a
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai
gyermekbalaesetek esetén — SZMSZ 5.sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozéra nézve kotelezd.

Az 6vodaban:

a) olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formdak kialakitdséra,
b) az egycb foglalkozdsok soran a az Gvoda sajétossdgaira figyelemmel

kialakitja a gyermekekben s biztonsagos 6vodai kérnyezet megteremtésének
készségét, kozvetiti a baleset-megelézési ismereteket a fobb kézuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités,
valamint az esés témako6rében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsdgra térekvé viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alibbi
kovetelményét szabalyozza:

- az igazgaté feladatait,

- munkavédelmi felelés feladatait,

- az dltaldnos magatartds szabdlyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartdsi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eléirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsigos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének
biztositdsa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magincéli beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatjik a mobil telefont!

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
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kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magéncélra.

Ovodapedagégusok:

- Munk4jat szakmai képességeinek és erkdlcesi tartasanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.
- Az dvodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és
lelki épségének megdrzése érdekében.
e Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, k6zds helyiségek, kozlekeddk.
e Ovoda épiiletén kiviil:
o Szilikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
e Tagabb kornyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kézmiivelsdési intézmények
latogatasa.
- kotelessége figyelemmel kisérni, az évoda 6sszes helyiségében 1évé, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetSleg zart helyen (a gyermekektol tavol) torténé taroldsat:
tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ettd] eltérd tarolasi médot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
- csuszas, botlss,
- ¢les targyak szurasa, vagasa
- torott berendezések eltdvolitasa
- villamos dramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- feélre nyelés, fulladds (étkezési feliigyelet)
- mérgezés
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb,
- kozlekedési baleset,
- sportbalcsct
- dlttzkadési hianyossagok pl.; cipafiizé, stb,
- A gyermekeknél koruknak megfelel$ higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokdsokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelelé kizlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szinti baleset-megel6zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az dvoda az aldbbiak szerint intézkedik:
* asériiltet azonnal elsésegélyben részesiti
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e sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a mentdk hivasardl
e asériilés tényérodl és koriilményérdl az igazgatét és a sziil6ket értesiti
e abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eléirt dokumentalast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgaté
¢s a szUilok felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus feleldssége.
- A munkahelyen j6zanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6lt6zete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Azel0irt foglalkoztatds egészségiigyi vizsgalaton megjelenik.
- Azeldirt szakmai €s munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az eldirasokat betartja.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy
ovodapedagbgus, a megbizassal jaro feladatok ellataséat csak abban az esetben végezheti
el, ha a gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

» veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése
e gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem
sziintethet§ veszélyeztetd tényez$ megléte esetén kezdeményezi, és
tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és a hatdsagokkal.
e ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetlentil a Gyermekjoléti Szolgélattol kér segitséget
e agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda
vezetGje inditson eljardst a gyermek laké-, illetve annak hianyéban
tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkorményzat polgarmesteri
hivataldnak rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsara, sziikség esetén a tdmogatids természetbeni ellatds
formdjaban torténé nyujtasa érdekében
o feladata a gyermekvédelmi feladatot ellat6 fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak 6sszegyUjtése, jol 1athaté helyen valo kozzététele
* a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel
e rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthondval
- az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatoval
- varmegyei €s vérosi kulturdlis és sportintézményekkel
- kbzmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
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tartalmazza (éves munkaterv melléklete).
A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatdlyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eléirtak
szerint gondoskodik az Ovoda, kiemelten az 6évodas gyermek felligyeletér6l, a nevelés
egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésérsl, baleset megel6zésrdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltardsardl €s megsziintetésérol, a gyermek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A neveldmunkat  kozvetlentil  segit6  alkalmazottakként  felelések  az
Ovodapedagdgusokkal egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és Gvasadrt.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése.

- Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania
kell a helyszint.

- Az Ovodapedagogus kozvetlen munkatdrsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltstt
1d6ben mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védd - 6vé intézkedések vonatkoznak
ra, mint az 6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a szitkséges intézkedések
megtétele, az igazgaté és a sziilék felé torténd informdcidadds az 6vodapedagogus
feleléssége.)

Egyéb feladatai:
- Az étel csoportba t6rténé biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellenbrzése és
az étel szallithatdsaga, héfoka.
- Atakaritds €s a felmosas idépontjanak és a szabdlyainak pontos betartasa.
- A tisztitdszerek tdrolasara €s hasznalatara kiadott utasitas betartésa.
- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagdgiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjétol az vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

Alapveté feladataik:

— az ovodapedagdgusok munkéjanak segitése
— 0vond hianyzasa esetén részvétel az adott csoport életében
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— kozvetett és kozvetlen bekapcsolédas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagdgusok ttmutatsai alapjan

— egyéni ¢s kiilonleges bandsmod biztositdsa az erre rdszoruld kisgyermekeknél

~ gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatdsa

— gyermek kiséret egyéni €s csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatisokra)

— gyermek-feltigyeleti feladatok ell4tasa

— gyermekvédelmi kiegészits feladatok ellatisa

~ segitség a pedagbgiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracidjaban

— adminisztracios, iigyviteli, technikai feladatok ell4tasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,

lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eléidézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elhéritasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositési kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az évoda hazirendjében eldirtak szigora betartasa.

- Az ovodast egészségesen, kipihenten és megfeleld idében hozzak az intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6ltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onélléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az Gvondichez vagy a
hozzd legkozelebb 4116 felnétthdz forduljon segitségért.

Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi kdrosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
misorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyoma4sszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket . Az Laeq M30 75 dB hangnyomésszintet eléré elektroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a kozénség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.
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Cél:
1.
2.

2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az 6voda dolgozoéinak és 6vodasainak biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatarozott intézkedésekkel a

minimalisra csokkenteni.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén szlikséges
teenddit az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék:

1.

A rendkivilli esemény tényér6l az igazgatét azonnal értesiteni kell. Az értesités

tartalmazza:

a) honnan van az értesiilés,

b) milyen veszély 4ll fenn,

c) mivel zsaroljak az intézményt,

d) minden informécidt, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.

Az igazgaté tavolléte estén az igazgatdhelyettest kell értesiteni

Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:

a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rend6rkapitanysagot: 107 - es hivészamon.,
vagy a 112-es segélyhivdszdmon.
b) az 6voda fenntartéjat: 520 - 100 -as hivészamon.

Ha sziikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagy4sara személyesen, vagy
megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az eclhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

Kitiritéskor szokasos lépésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az dvoda elhagydsanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
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d) a kilirftési Gtvonalat,
e) az Ovoda géz fécsapjat ki zarja el,
f) az 6voda bejaratanak Grzése,
g) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Ttizvédelmi Szabalyzat kitiritési
Utvonalaval. Az 6voddban 1évé bérlok (HUNGAST ELAMEN ) kotelesek az igazgaté utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadén gyakorolni szitkséges. Az 6vodaba a Rendérkapitanysag és a
Ttizolto parancsnokséag szakértéin kiviil a kitirités utdn TILOS mast beengedni!

A szakértSi vizsgalat utdn rendezett formdban az igazgaté irdnyitdsaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérél az igazgaté értesiti:
a) az ovonodket,
b) az intézmény fenntartdjat,
¢) asziiléket (sziikség szerint),
d) ahirkozlé szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont;
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢) az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadalyozésa (minden aron),
e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatésa,
f) az évoda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
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XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ré, az intézmény vezetdje az dvodapedagogusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjian az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

a) kimagasl6 munkavégzést (munkafegyelem, empitia, kapcsolat a gyermekekkel,
felnéttekkel, kollégakkal);

b) az igényes, példaértékli csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztraciés feladatok
ellatasat;

¢) amunkakozdsségek munkdjédban vald aktiv részvételt;

d) aneveldmunka ellen6rzési, mérési, rendszerének munkdjaban valo részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelést.
(munkakozosség  vezet6k, igazgatdhelyettes, Belsd  ellendrzési csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kérnyezet szépitéseért vallalt és végzett onkéntes, minéségi munkat;

g) meghirdetett szakmai programokon vald oOnkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

h) az 6vodidn kivilli szervezési gyermekprogramokon valé részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

1) az intézkedési jogkdrrel megbizott C)vodapedagégus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatésat.

J) o6vodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallaldsat munkaidén tdl

1) tehetséggondozésba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyyjtott kiemelkedd munkét

m) palydzatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencialt kiosztasanak doéntési jogkorét az

igazgaté gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatdhelyettes, a
munkakdzdsség vezetd.
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XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT '
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elekironikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen.

Az dvoda vezet8jének nincs elektronikus aldirasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

 az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az ovodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egy€b elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott szemeélyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérél, a filggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabdlyzat (4.sz. melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodiban
A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda
- a kozokiratokrol, a kézlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. Térvény rendelkezései, valamint
- akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL.
29.) Kormanyrendelet el6irdsainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (3.sz. melléklet)
r6gziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, rekldmanyagokat.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz616 iratokat,

- sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magdanak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy ajelen 1év6 érdekelt
személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetd az lizenet 4tadisa.

Telefonos tajékoztatas esetén r4 kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatéarid6

- igyintézé neve, alairdsa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat 4tvételének megtorténte, az irat ataddsdnak napja
megallapithato6 legyen hitelt érdemléen.

Kdtelezd 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal haszndlt nyomtatvany lehet nyomdai uton elballitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul &sszef{izét, papiralapil nyomtatvany, és/vagy
nyomdai Uton elektronikus okirat, elektronikus Gton elallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter 4ltal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton elallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztési naplé

- Ovodai csoportnapl6

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié

A gyermekek fejlodését rogzité dokumenticio intézményi dokumentumai:
- Pedagdgiai program,

- Adatlap szlil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6éiv

- Gyermekek fejlodését rogzité kérdbivek

- Az egyéni bandsmod megvaldsuldsa (HH, HHH)

- Igazgatd éltal engedélyezett hosszabb hidnyzas
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- A ftesti, szocidlis, értelmi, erkolesi és értelmi fejlddéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon kéveté dokumentécio)

Az 6voda dolgozoi éltal elektronikus wton elédllitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkéhoz mésolhaté dokumentéciok a csoportszobdban talalhatéak, és

a helyiségbdl nem vihet6k ki.

Az 6vodiban hasznilt iratok formai kivetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezé részbél és indoklasbol &ll. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzbkonyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitdsokat

- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvdntartdsok vezetése
A neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellétasa hataridSk figyelembe vétele mellett,

Hibas bejegyzés javitdsa

- Tantigyi nyilvantartdsban 4thiizassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibés rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzével ellatni

A hibds bejegyzés javitasi eldirdsat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.
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XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL térvény vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kételességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,

valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakért 61t be
(a tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a
torveny mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyul6 jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallisa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet létrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast,
vagy feladatkort betolts kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
kinevezését, megbizdsat vagy vele mdas szerzbdéses jogviszony létesitését
kévetd 30 napon beliil koteles teljesiteni.

3. 5.§ (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megel6zben, a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd tizenst napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
fenndllasa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kévetden, ha torvény eltér6en nem
rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjdban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a
3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban meghatérozott személy esetében évenként,
a3. § (1) bekezdés ¢)-e) pontjdban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatdrozott személy esetében kétévenként.

A térvény mellékletében riipzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartidsban €16 hozzatartozok jévedelmi, ¢rdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek
Az intézményi vagyonnal vald gazdéalkodas, az elkiildnitett 4llami pénzalapok, fejezeti

kezelésti elirdnyzatok, snkormanyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeretek tekintetében,
kozbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
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felett, tovabbé az allami vagy énkormanyzati felhaszndldsénak vizsgélata, vagy a
felhaszndldssal val6 elszamoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezets beosztas

koézalkalmazottak.,

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kitelezett: az intézményvezetd,
intézményvezets-helyettes

Tajékoztatas rendje:
Az brzésert felelds kételes a kitelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idépontjardl legalabb 30 nappal megel6z6en
tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:

a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges irasbeli
Utmutatdst, a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség megszegesének jogkdvetkezményeire
valo figyelmeztetést.

Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében Junius 30-ig kell
teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat 8rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felel6s.

Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elktlonitetten, az intézményvezetdi

irodaban, valamint a fenntarténal.
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ZARORENDELKEZESEK

* Feliilvizsgalata: A Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

* Moddositasa: A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat /SZMSZ/ médositasa csak a
fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az oOvoda eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6ndllo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az 6voda
szervezeti és mikddési szabalyzatdnak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhato szabalyok jelen SZMSZ vaéltoztatdsa nélkiil is

modosithaték, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok,

vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

 Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

» Hatélyba Iépése: 2024. év januar hé 01. nap

Szombathely, 2024. 01. 01.
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