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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a

koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a

belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda (tovabbiakban

ovoda) miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszert mikddésének biztositasa,

a zavartalan miko6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szlilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd Munkakori leirdsok (1.
szamU melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koéznevelési GAMESZ-szal (2. szdmu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabélyzat (4. szdmu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgatoi utasitasok
betartasa az 6vodaba jaro valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
¢s az 6voda Gsszes dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre szol. Véleményezd férum: 6vodai sziildi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, az igazgatd, a Sziiléi Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kitelezettség.
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A kihirdetés napja: 2024. januar O1.
3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 20I1. ¢évi CXII. toérvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrol ¢és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovabbiakban: Gyvt./

e 2012. L. torvény a munka térvénykonyveérol

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és
koznevelési intézmények névhaszndlatardl /tovabbiakban: EMMI 1./

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésére

e Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

e 368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet Az dallamhéztartdsrél szol6 torvény
végrehajtasarol

e A Kormany 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasarol

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

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

e A 335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol

e 2007. évi CLIL torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

o 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

e 78/2003.(XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

e 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod egészségligyi szolgaltatasokrol
és a szlirdvizsgalatok igazolasarol

e Szombathely Megyei Jogt Véaros Kozgylilésének dvodai dgazatra sz6l6 hatarozatai

e 401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.



e Az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/466EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
9700 Szombathely, K6rosi Cs. S. u. 7.

OM azonosito: 036465

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663 610

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve
és cime:

Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1974

Alapito Okirat kelte: 2020. 10. 07.
Alapito Okirat szdma: 41651-20/2020.



4. Az ovoda tevékenysége:

Az ovoda kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
Az 6voda fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda
alapfeladata:
- a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet
magaban foglalé évodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

- ahatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziildi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
ovodai Uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, iddszakos gyermekfeliigyelet

szervezese.

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcido megnevezése
funkci6szdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
) 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mitkddési teriilete: kotelezd felvételt biztositd 6voda Szombathely
véros kdzigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikddési korzet alapjan
Az oOvoda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok Uj

¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, valamint a pedagogusok 1j é€letpalyajarol szolo
2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa
Ot éves hatarozott iddtartamra torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.
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Az 6vodanal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 munkaviszony jellegli a Munka Torvénykonyvrol szolo 2012. évi L. tv.
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.

3 koznevelési foglalkoztatotti 2023.¢vi LII. Torvény a pedagdgusok 1j
jogviszony ¢letpalyajarol

5. Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

hosszt bélyegz6: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda

9700 Szombathely, K6rosi Cs. S. u. 7..
Adoszam:16866847-1-18
Bankszamlaszam: 11747006-16866847

korbélyegzd: Szombathelyi K6érosi Csoma Sandor Utcai Ovoda

Szombathely, Koérdsi Cs. S. u. 7.
OM: 036465

Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgatd

igazgatohelyettes

ovodatitkar

az igazgatd altal megbizott személy




6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.
7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e oOvodapedagdgusok
e a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: oOvodatitkar,
dajka, pedagogiai asszisztens,
e cgyéb munkakorben alkalmazottak (mosond, kézbesité-karbantarto)

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 185 £6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének mindenkor érvényben 1évo hatarozatat az inditandd csoportok 1étszadmarol. (Az
6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az 6vodai ellatasi igény elbirdlasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijelolte az adott 6vodat
- A gyermek iddsebb testvére mar el6zdleg felvételt nyert €s jogviszonyban van az é6vodaval.
- A sziil6k az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az 6vodai nevelés
Az 6vodaban a fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés,

melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

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

Az oOvoda, felelés a gyermekek testi, értelmi, €érzelmi, erkolesi fejlddeséért, a gyermeki
kozosség kialakuldsaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmiikddik a sziilével. A gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran a sziilok kozdsségével egyiittmiikodve végzi a nevel6 munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az dvoda teljes nyitvatartasa alatt lehetdleg
az ovodapedagodgusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt €s délutdn, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd is
feliigyelhet rajuk.



A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdddik (Tovabbi
részletek a hazirendben.)

A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba 1épéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlddése tigy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a sziild
hozzajarulasaval €s aktiv kdzremiikodésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilonek
kotelessége €s feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, gy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgéalat Megyei Szakért6i Bizottsagahoz iranyitja.

Az ovoda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megdvasarol és erkolesi védelmérdl az dvodaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjed6 idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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10. Szervezeti felépitése és mitkodésének altalanos jellemzoi
Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkajanak irdnyitasa

Vezetési struktura

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

|

Igazgatohelyettes

AN
AN

Ovodapedagogusok
(14 £6) -
Ovodatitkar
Nevel6 munkéat
kozvetlen segitok,
— ——— egyéb alkalmazottak
(9 16) . e
Szakmai munkak6zosség-

vezetdk (210)

A nyil ala - folé rendeltséget,

a folyamatos vonal egyiittmitkddést jelol. Munkakézosség tagjai

14 16

11. Az ovoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az oOvoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsdra Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatds- és feleldsségi korok megosztasat az irdnyitd
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodds tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé dvoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldirdnyzatok moddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkddtetéséért, az dvoda hasznélatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.
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Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv: szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
Kozgyltilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda miikddtetésével 0sszefiiggd - eldiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az 6voda miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az é6vodapedagodgusok
(pedago6gusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai célu tevékenység nem
folytathato.

II. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

a) A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 ora; (Szombathely Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 613-t51 16%2-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziil6k igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6tél- péntekig tartd
iddszakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

c) Az d6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tdjékoztatja. A zarva tartas
iddpontjat és idétartamat a varosrészen mikodd dvodak egyeztetése utan a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zérva tartas ideje alatt a kijelolt ovodak tigyeletet
tartanak. A nydri zaras idejére tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartdsi és
higiéniai munkakat. A zdrva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztds szerint — az ligyintézés lehetdségének biztositasara iigyeletet
tart az ovoda.

A fenntart6 jovahagyasa alapjan kijelolt, iigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a
varos egészére tekintettel az tigyeleti feladatokat (az iskolai 0szi — téli — tavaszi sziinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva tart).
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d)

g)

h)

)

k)

A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi ¢és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott
1étrejott Szolgaltatasi Szerzddés alapjan az 6vodaban 1€vo talalokonyha tovabbra is
az 6vodai munkarend szerint {izemel.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiilli munkanapok az éves mikodési rendben keriilnek
meghatarozasra, melyrol a sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl.

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagdgusok kotelezdora-beosztasat és az 6vodaban dolgozd kdznevelési
foglalkoztatottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
nyitvatartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik,
de reggel 8 el6tt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segitd is feliigyelhet rajuk.

2015. szeptember 1-t6] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig
a harmadik ¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban
o6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilok legkésébb a targyév aprilis 15-¢éig
benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik é6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziildi kérelem alapjan, a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az ovodai
foglalkozason torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonds méltanylast érdemld
esetben tovabba, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem
a targyév aprilis 15. napja utn is benyujthato.

Hitoktatas az 6vodai ¢letrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten
olyan mddon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez.

Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett €s feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre all6 eszkdzokbdl biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.
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2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl szo6ldé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései meghjitjdk a
pedagbdgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 11j forméja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagogusigazolvanyhoz kothetd munkakorrel rendelkezd
személyek jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza.

3. Benntartozkodas rendje

a) Az ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgatd munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint

kerul felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teendokkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgatd allapitja
meg az intézmény milkodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositasa kertil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény nevelo — oktat6 munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 orai

valtozo miiszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartozkodas rendje a gyermeket Kiséro sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval:

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodasa
az egylttmiikodési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
o gyermekorvos, védond, egészségligyl szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatasi
szerz6dés szerint
o szlrdvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval vald eldzetes idGpont egyeztetés
alapjan
e Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagbgiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagdgiai
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szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktanacsado,
pszichologus — belépése, bent tartozkoddsa az igazgatdval vald eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.

e Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartozkodasa az dvoda éves
munkaterve szerint torténik.

o A gyermekek és pedagdgusok, vagy szlilok részére szervezett eseti programok, eldadoi
és résztvevoi az eldzetes vezetdi engedély alapjan.

e A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényi.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozd alapdokumentumokat: a Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda
neveldi szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogadodrajan (minden
hénap elsé hétféjén 14%h — 162 h-ig.) tdjékoztatist kaphatnak az O6voda
dokumentumair6l, valamint a Pedagdgiai Program ¢és az SZMSZ 6voda honlapjén is
megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis
tevékenységgel 0sszefliggd a gyermekek testi — mentélis — szocidlis fejlodését segitd
kiadvéanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mukodése

a) Jogi keretek
A sziil6k az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik

teljesitésének érdekében az intézmény muikodeését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A szil6 joga, hogy kezdeményezze sziil01 szervezet l1étrehozasat, és annak munkajaban tovabba
a sziil61 képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziild alkotja, akik maguk koziil

elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:
A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

b) A sziiloi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:
- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,
- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,
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- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikodését érintd kérdésekben,

- a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozod részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

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

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4tadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
szllo1 szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elso iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda neveld-oktatomunka feladatainak dsszehangoldsara az egyiittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos iinnepélyek,

c¢) csaladlatogatésok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos tajékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,

b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

f) faliujsagon kifliggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,

h) 6vodai rendezvények,

1) vasarok kozos szervezése.
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A sziilok képviseldjével az igazgato €s az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiloi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzokonyvet vezet.

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

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgato, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zosség vezetdi
minden honap elsé szerdajan 13% 6ratdl szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfelelden barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevelétestiilettel keddenként 123%-t0l, a technikai alkalmazottakkal minden hoénap elsé
csiitortokén megbeszélést tart.

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az igazgato képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;
-Gazdalkodast segité intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.
-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével,
- Alapfoku intézményekkel (bolcsdde, 6voda, altalanos iskolak)
-Pedagogiai Oktatasi K6zpontokkal
-Pedagdgus képzo intézményekkel
- ELTE Savaria Regionalis Pedagégiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,
- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Szombathelyi Tagintézményével,
- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval,
-Szakmai és civil szervezetekkel
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- Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjo6léti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és modjai:

- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eldadéds, tdjékozodas.
tamogatas, segitségnyujtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapt levelezés: hatdrozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté all.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s 4t nem ruhdzott - feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,
- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé 6vodahasznalok

megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
el6irasokat.
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Az intézményvezeté Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az
intézményvezeto kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész mitkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézményvezetO egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;
- A munkaltatéi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatdhelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.
Az igazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek és vezetdnek is.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irasban
rogzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak:
informaciok, iizenetek, feljegyzések ataddsa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkdrrel megbizott
ovodapedagdgus/sok személyének konkrét kijeldlését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az éltalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatdhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgatd tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betoltve,
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntartdé masként nem
rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagobgiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adodéan felel:

a) a pedagogiai munkaért

b) a neveldtestiilet vezetéséért

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeseéert és ellendrzéséért

d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikdédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
ligyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért.

f) a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az ovodaszékkel (—ha van), a sziil61 szervezettel, kozdsséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) valo egytittmiikodésért,

J) agyermekbalesetek megeldzéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségligyi ellatdsanak megszervezéséért

1) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- aneveldmunka iranyitasa ¢és ellendrzése
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- atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa

- akiilsé és belso kapcsolati rendszer miikodtetése €s koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariad6é vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miitkodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna.
Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiti, A telepiilésre
kiterjed6 veszélyhelyzet esetében beszerzi a jegyz6, a kormdanyhivatal vezetdje
egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet
esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét €s a kdoznevelésért felelds minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
- Segiti az intézmény milkodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniligy-igazgatdsi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezo
munkakori leiras tartalmazza.

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

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a neveldtestiilet dontési jogkdrét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
- Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €s onalldan, sajat modszerei €s terve szerint
nevel.

- A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.
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- Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzett gyermekek felzarkéztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges €és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- Minden tevékenységrol csoportnapld vezet,

- A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti

- A gyermekek hidnyzasainak igazoldsat sz616 bizonylatok dokumentélja,

- A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s
értelmi fejlddésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az ovodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedden,

- A mérések adatait vezeti, clemzi.

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

- A gyermek sziiléjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

- Sziil6i értekezletekrdl jegyzokonyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestiilet felé.

Az igazgatd nevelltestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi
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A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:
a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
b) - az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
c) - atovabbképzési program elfogadasarol,
d) - aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasarol,
e) - sajat mikodésérol,
f) - dontéshozatalanak rendjérdl,
g) - az atruhazott hataskorokrol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelétestiilet részt vesz:
Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgaté a nevelotestiilet véleményét kikéri:

- apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.
- kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zard, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dont:

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezleteket az igazgato hivja 6ssze és késziti eld.
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Nevelési értekezlet/ek tartasa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkak6zOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelGtestiilet eldtt szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelbtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

Az Ovoda a neveldtestiileti értekezletre a sziiloket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz,
a véleményezési jogkort gyakorld sziiloi kozosség képviseldjét meghivja.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzOkonyvvezetot €s hitelesitot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban
rogziti.

A neveldtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
igyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a
jegyzOkonyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévo 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevelGtestiilettel valo kapcsolattartas formai:

- nevelotestiileti értekezletek,
- nevelési értekezletek,
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- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szlikség szerinti megbeszélések

- jarvanyiigyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miikodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagogusok munkéjanak dsszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zdsség dont:
c) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
e a pedagogiai munkat érintden — véleményezi az intézményben folyé pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érinten:
e tovabbképzési programhoz
e az dvodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, milkddésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakozosség mitkodik.
A munkakdzosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak&zosség - vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

e a munkakozdsség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje eldtt és az
6vodan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,
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o Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

e javaslatot tesz a munkakdzOsség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkakozosségekre harulo feladatok:
¢ hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,
e a munkakozOsség témajaban a tervezd, szervezd, elemzo, értékeld tevékenységben
valo részvétel,
e palyazatokon valo részvétel
e a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd6 munkat végzo
6vodapedagégus, a tobbi dolgozo6 a neveld-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segito
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢€s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabélyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozod
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az Ovoda minden kdznevelési
foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat mukodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kézosségekre, csoportokra:
atruhdzott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagogusok szakmai munkakozdssége
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A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

e Onértékelési csoport
Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A
munkacsoport tagjai készitik el az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

VII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

ajandékkészités anydk napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
népmese napja, Marton nap, Mikulas vards, kardcsony, farsang, husvét,
nagycsoportos gyermekek bucsuztatasa, gyermeknap,
kirandulasok valamennyi csoportban.

Z061d jeles tinnepek, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
autdmentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;
ismeretszerzd sétak, barangolasok, kirandulasok a kornyezet- és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgylijtd sétak, barangolasok, kirandulasok, (természetes anyagok
gylijtése, haziallatok, kiilonboz6 é161ények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

e Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolddo szokéasok felelevenitése. Népi szokéasok,
megfigyelések felelevenitése és lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe.
e Napi ¢letiinkkel kapcsolatos intézmények, szikkebb ¢és tagabb kornyezetiink
megfigyelési lehetéségeinek megszervezése.
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2. Egyéb ovodai szolgaltatasok:

o téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatas, zeneovi, korcsolyaoktatas, dvodai
uszasoktatas, gyermektanc és idészakos gyermekfeliigyelet)
o hittan

o Bozsik gyermekfoci foglalkozas
kulturalis intézmények latogatasa
kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egy¢b
szponzori tAmogatas, onkoltséges)

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevelokkel kapcsolatos

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakozdsségek szervezésével,

e A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

e Palyakezdd, ill. az Gjonnan belépd dolgozok mentordlasa (lasd: Gyakornoki
szabalyzat)

¢ A jubileumat betdltd, a kitiintetésben részestilt dolgozo, a tdvozo, a nyugdijba vonuld
dolgozok bucstztatasa, az eltelt iddszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

o Koz0s tUnnepek szervezése: kardcsony, pedagogusnap, ¢€s Kkitlintetett dolgozdk
koszontése, alkalmazotti kirandulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védono feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védondvel egyiittmiikodve biztositja a gyermekek
egészségligyi ellatasat és felligyeletét.

e Szlir@vizsgalatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének
szem el6tt tartasaval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodé
szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a haziorvos és a
védond feladatkorébe rendelte.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek specialis gondozésara,
a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek tdmogatdsara, valamint az allergids ¢és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.
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1. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottak a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan til a sziilé a 328/2011. korményrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szUl61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz szilikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellendrzését barmikor
- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor
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- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes kortien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirdndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzselés¢hez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondoz6 egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellatd
egészségligyi dolgozokkal (kommunikéacio modja, elérhetéségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy mit kell
tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jard epizodok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €és az inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni

2. Sziilé/torvényes képviselo feladata:
- gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrol, 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 szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozo
feln6ttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatési tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirend;jérol
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- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot
- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl
4. Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikemia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyenges¢g, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6l6cukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy mas cukros ital)

- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt

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

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idOtartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
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Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/I feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
¢s a gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az
eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetden értesiteni a sziilét. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat €s tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, elGirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- a testmozgas iddtartama €s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkertilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt és utan egyen valamit

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

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.
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Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. / fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoléassal johet ismét Ovodaba.

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

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

g) Az 6vodaba csak ,,Egészségiligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskdnyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartézkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetoség altal végzett ellenérzések

Célja: Adat és tapasztalatgylijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés sordn az intézmény mitkddésének eredményességét €s hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valdo megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési iitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, tertiletét és tartalmat, az ellendrzést
végzd nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét.

Az ellendrzés tapasztalatairol készitett értekelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értekelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

A belsé ellendrzés szabalyai:
- Az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,
modszerét, idOpontjat, idétartamat.
- Az ellendrzés megéllapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.
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- Az ellendrzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

- A min0ség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellendérzés dokumentumai a neveldtestiilet szamara hozzaférhetévée kell tenni.

- A gyakorlati munka ellendrzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartdsa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belso ellenérzés soran kovetelmények:

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

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belséellenorzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzés;
o Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;
e Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 0sszefliggo ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel Osszefiiggd ellendrzés;
o Torvényességgel dsszefliggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvdnossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értekelési és ellendrzési litemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési €s ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozdjéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoéan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgato irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakdzosség vezetd, vagy dvodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az ¢értékelés rendszerességeét
- az értékelés forma;jat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellenérzési 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

tartalma ellenérzést Erintettek kore Ellenérzés Ellenorzés Eredményességi
végzo neve ideje modszere mutatok
Pedagoégiai munka
- neveldmunka feltételei; igazgatd  Ovodapedagdgus, éves helyzetértéke-  hatékonysag,
-neveldmunka mindsége; dajka, munkaterv  1és, eredményesség,
- a csoportok ¢és a egy¢éb alapjan csoport szakszeriiség
gyermekek fejlodése; alkalmazottak latogatas,
- Unnepek, iinnepélyek dokumentum-
mélté megrendezése, elemzgs,
-gyermekvédelmi Osszehasonlités,
tevékenység kovetkezteté-
- Pedagbgiai Program sek levondsa
bevalasa,
- munkakdri  leirdsok
betartasa,
- munkaidd aktiv
kihasznalésa.
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgaté = Ovodatitkar éves helyzetértéke- | koltség-
felhasznalasa, munkaterv  1és, hatékony,
- ¢tkezési, téritési dijak meghata-  Osszehasonlitds;  takarékos
beszedésének rendje, rozott gazdalkodas
- nyomtatvanyok 1dépontban
vezetése,
- leltar, selejtezés rendje;
- felndttek juttatasai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgatd  Ovodapedagodgus; folyamatos dokumentum-  torvényesség,
- személyi anyagok; dajka; elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos egyéb munkavédelmi
ovoda; alkalmazottak szemle
- gyermek  balesetek
megeldzése;
- személyes  adatok
nyilvantartésa;
- taniligyi dokumentumok
vezetése.
Igazgato:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai, torvényességi munka

ellenOrzését.

Az igazgatd az évente ismétlddd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil a

Pedagodgiai

Program feliilvizsgalatdhoz,
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kiterjedden, atfogdan az 6vodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve litemezi.

A teljes korii ellenérzés Kiterjed:

- az o6vodapedagogus fejlesztd munkdjara, neveld munka hatékonysagara, a
pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv gyakorlati megvalositasara,
szinvonaléra

- gyermekekkel valo kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozd 6vondk egylittmiikodésére

- az 6vonod-dajka egyiittmitkodésére

- agyermekcsoport szokds-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel Osszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziilokkel valo kapcsolattartasra

Az 6voddban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozo6t barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.

Ellendrzési lehetoségei:
- tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszerti ellendrzés:
o problémak feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Ioazgatohelyettes:

Ellendrzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztési
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsd
¢s belsd0 ovodahasznalok betartjadk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat. Az igazgatd mellett vagy 6nalloan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Munkako6zosség-vezeto

Az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.
Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellendrzésében (csoportnaplok). Feladatait
a munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belso értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak,
célszerlick, mennyiben segitik az intézményi célok megvalosulésat.

A belso értékelések ugy kerililnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagogiai munka Kkiilsé ellenérzése

Az oktatasért felelds miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétlddo, értékeléssel
zarulo vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok
a fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellendrzés iranyulhat:
- az intézmény ellendrzésére.
- komplex ellendrzésre.

Intézmény ellendrzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legaldbb 6tévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési
terv alapjan keriil sor.

Az ellendrzés célja Irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesztéséhez.
Az ellendrzés modszere e A foglalkozasok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

e Az intézményvezetdvel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

e Interju a nevelOtestiillet tagjainak legaldbb 6t
szazalékaval.
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Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)
Kérdoives felmérés a nevelotestiilet, alkalmazotti

kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az
gyakorisaga

ellenorzés

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenorzésben részt
vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bol allo szakértdi csoport.

Az ellenorzés
dokumentuma

Osszegzé dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

az intézmény onértékelése;

a fenntarto értékelése;

a helyszini ellendrzés dokumentumai;

az ellendrzést megel6zd ot évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

a korabbi
dokumentuma;

intézmény-ellendrzés szakértdi Osszegzd
a legutobbi torvényességi ¢és hatosagi ellendrzések

eredményeinek 0sszegzés.

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

Komplex ellenérzés

Az ellendrzés célja

az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszerliségét vizsgalo
teriiletek ellendrzése, az orszdgos atlagértékektdl valo eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhatdé miikodési formak

feltarasa.
Az ellen6rzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
e Megfigyelés
Az ellendrzés e alkalomszer(i
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos

pedagogiai-szakmai
ellendrzés szakértdi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
- az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogato rendszerbe.
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Az ellenorzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bdl allo szakértdi csoport. A
vesz szakeértdk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijeldlésére
vonatkoz6 passzusatol.

Az ellenérzés | Komplex 0sszegzo értékelés
dokumentuma
Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattér;

e Kormdanyhivatal irattar;

e Oktatési Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikécios
rendszert, valamint a nyomon kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a
rendszer fejlesztéséért.
Ennek érdekében az évoda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer mitkddésével kapcsolatos szabalyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellendrzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockéazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozasaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikécios rendszert miikodtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsd ellendrzési tevekenys€g megvaldsulasarol, és
- akoltségvetési beszamoldval egyidejlileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

a.) A belso ellendrzés a belsé kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a 0 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsd kontrollrendszer
mukodésérol és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfeleld kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsd ellendre latja el az 6voda belsd
ellendrzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve allitja 6ssze,
melyet az iranyitd szerv hagy jova.

A belsd ellendr bizonyossagot ad6 és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében:
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elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6é megfelelését, valamint miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belso ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellendrzéseket

végzi

- a szabalyszerliségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

- apénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve miikodésének
atfogd vizsgalatéra kertil sor;

- ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznélas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodo informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségeére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tanacsadod tevékenység keretében

- tdmogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- apénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald
€szszerilibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanadcsokat
fogalmaz meg;

- tdmogatja az 6voda vezetdségét a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturdk racionalizalésa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacios segitséget nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
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tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

4. Kormanyzati szervek ellenorzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az Gj Aht. hatarozza meg,
amely az allamhaztartas valamennyi (kdzponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az éallamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiilk meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szintii €s

- szervezeti szintll.

a. Torvényhozoi szintii ellendrzés

e Allami Szamvevészék
A torvényhozoéi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevoszék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellenérz szerve, amely
csak az Orszaggytilésnek van alarendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-rol rendelkezd kiilon tv. hatirozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden mas szervezettdl fliggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi

- az allamhaztartasbol szarmazé forrasok felhasznélasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az dllamhaztartas szamviteli

rendjének betartasat, az dllamhaztartas bels6 kontrollrendszerének miikodését.

Az ASZ ellendrzéseit torvényességi, célszeriségi és eredményességi szempontok szerint
végzi.

b. Kiils6 (kormanyzati) szintii ellenorzés

e Magyar Allamkincstir
Az allamhaztartasi bels6 kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintl ellendrzésének egyik megvaldsitoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathatéd és ellendrzott felhasznalasanak hatékony tamogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellenérzési jogkore az Onkorményzati koltségvetési szervként mitkodé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kitelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszert teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valos 6sszképének

vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszertiségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal
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A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi onkorményzati szervek tekintetében kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint kozszolgalati ellenérzést végez.

A Korményhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikodése
folyamatéban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.

- Szakszerliségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, 0sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények
elérhetdk

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoléasok, valamint az ezek alapjaul szolgalod
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskérébe tartozo, meghatarozott
idészakra vonatkozo6 — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — térvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi €és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsanak vizsgalata egy
idészakban tobb szervnél abbol a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott ligyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténd vizsgalata.

- Utoellendrzés: a vizsgalt szervnél el6zdleg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.

c. Iranyito szerv ellenérzése

A jegyz0 koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
miikodtetésérdl az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok €s
a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodéra vonatkoz, az irdnyito szerv altal elvégzendé ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az eldz6 év december 31-¢ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Joga Varos Onkorményzata fenntart6i ellenérzése keretében a
Belsdellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az 6vodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,
- abelso kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikacio, monitoring tevékenység —
ellendrzésére,
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- a Kozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak
megfelel6 mikodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérél ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi
ellendrzés lefolytatasara kertiil sor az 6vodanal.

A fenntartoi torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkodése
a hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatéarozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban eldirt véleményezési folyamatok miikodnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriil6 idOszak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.

Az ellendrzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabdlyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsdn meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezetd altal kitoltott
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, alapit6 okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgalata, hogy a pedagogia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartora
hérulo tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv 6sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvalosulasanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata
(az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgaté altal kitoltott, az
eléterjesztés 3. szamu mellekletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szardprobaszertii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet
fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok szirdproba szerii ellendrzésére — a helyszini
ellendrzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

f) az dvodapedagogusok torvényszerli foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az dvodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) atanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzése a
vezetd beszamoloja alapjan (kotetlen formatumi szoveges 0sszefoglald maximum 1
oldal terjedelemben);

1) gyermek- és ifjisagveédelmi tevékenység ellendrzése az dvoda beszdmoloja, az
1gazgato6 altal az ellendrzéssel érintett iddszakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az eldterjesztés 4. szamu mellékletét képezo, az
ovoda altal elkészitett 6nellenorzé dokumentum felhasznalasaval;

J) az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgat6 altal az ellendrzéssel érintett iddszakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszadgos Szakmai Ellendrzések
tapasztalatainak felhasznaldsaval.
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5. Tarsadalmi ellenorzés kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetoség egyik Iényeges eleme a kozigazgatas adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatdé szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulo igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tligyek kiilonosen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara €s az erre kotott szerzodésekre vonatkozo ligyek.

A kozérdeki adat az 6voda kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdséval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,

- a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatdé 6voda feladat- €s hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizéasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetdek.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetdleg az oOvodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas moédon
ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujtd6 szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységilikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az o6voda a kotelezoen kozzéteendd kozérdekii adatokat a www.kir.hu internetes feliileten,
digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdol mentesen, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhetdvé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védo — 0vo eloirasok

A gyermekek egészségének ¢és testi €épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
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gyermekek ¢letkordnak megfeleléen ismerteti az oOvoda. Az intézmény vezetdinek,
pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az dvodaban:

a) olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

b) az egyéb foglalkozasok soran a az dOvoda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kozvetiti a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabdlyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az 1gazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altaldnos magatartds szabdlyait,

- kovetelményeket,

- technologiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartasi eldirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozdjanak feladatai:

Az ovoda dolgozoi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan ovodai életének
biztositisa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéli beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkéjat szakmai képességeinek és erkolcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, Ovasa.
- Az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s
lelki épségének megdrzése érdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.

o Ovoda épiiletén kiviil:

o Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.

o Téagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda ¢és kdzmiivelddési intézmények

latogatésa.
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- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 6sszes helyiségében 1€vo, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleldéen, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
- csuszas, botlas,
- ¢les targyak szarasa, vagasa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
- mérgezés
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 01tozkodési hidnyossagok pl.: cip6fiizd stb.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokéasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megeldzési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal elsésegélyben részesiti
o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarol
e a sériilés tényerdl és koriilményérdl az igazgatot €s a sziildket értesiti
e a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentélast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagodgus feleldssége.
- A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Az eldirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
- Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirasokat betartja.
- Amennyiben az igazgato helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy dvodapedagogus, a
megbizassal jaré feladatok ellatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagdgusi felligyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

- veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kornyezetének megismerése
- gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, €s tevékenyen egyiittmiikddik a
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gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal.
- ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget
- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat polgdrmesteri hivataldnak rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasara, sziikség esetén a tdmogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasa érdekében
- feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszdmanak Osszegyljtése, jol lathato helyen valo kozzététele
- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
- rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonéval
- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel
- kozmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatadlyban 1évo rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak
szerint gondoskodik az 6voda, kiemelten az 6vodéas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megeldzésrdl, a
gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

Dajkak feladatai:

- A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakként feleldsek az 6vodapedagogusokkal
egylitt a gyermekek test - lelki védettségéért €s dvasaért.

- 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 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idében
mindazok a baleset-megeldzési feladatok, védd - ovo intézkedések vonatkoznak rd, mint az
ovonokre. (Balesetet szenvedett gyermek széllitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgato €s a sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatosaga, hofoka.

- A takaritas és a felmosas id6pontjanak €s a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
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- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens:
2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkezd szakemberek.

Alapvetd feladataik:

— az 6vodapedagogusok munkéjanak segitése

— 6vond hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
ovodapedagdgusok itmutatasai alapjan

— egyéni &s kiilonleges banasmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponta tevékenységek ellatasa

— gyermek kiséret egyéni €s csoportos formaban (0voda altal szervezett szolgaltatasokra)

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatasa

— segitség a pedagogiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény

— adminisztracids, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdndulasainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetvesz€lyt el6idézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak szigora betartasa.

- Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfelel6 iddben hozzak az intézménybe.

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

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

- Onalldan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza
legkozelebb 4ll6 feln6tthéz forduljon segitségeért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomésszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkdzeliteni.
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2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

a
O~
]

Az 6voda dolgozodinak és 6vodasainak biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni.

N =

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyeb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddit az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék:

1. A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatét azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informécioét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatdhelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Renddrkapitanysagot: 107 - es hivoszamon,

vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az 6voda fenntartdjat: 94/520 - 100 -as hivoészamon.

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

Az elhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell!
Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési utvonalat,
e) az 6voda gaz focsapjat ki zérja el,
f) az 6voda bejaratanak Orzése,
g) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.
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A kiiirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kitiritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1év6 bérlok (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Renddérkapitanysag és a
Thizolté parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formdban az igazgatd iranyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A rendKkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
a) az 6vonoket,
b) az intézmény fenntartojat,
c) a sziiloket (sziikség szerint),
d) ahirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az ovodasok testi €s lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadéalyozasa (minden &ron),
e) az informacidadéassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az ovoda személyzetének megovasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény vezetdje az 6vodapedagdgusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény vezetéje jutalommal ismerheti el:

a) kimagaslo munkavégzést (munkafegyelem, empatia, kapcsolat a gyermekekkel,
felndttekkel, kollégakkal);

b) az igényes, példaértékli csoportdokumentacid-vezetést, az adminisztracids feladatok
ellatasat;

¢) amunkakozosségek munkéjaban valo aktiv részvételt;

d) aneveldmunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban valé részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést.
(munkakdzosség — vezetdk, igazgatOhelyettes, Belsé ellendrzési  csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kornyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;

g) meghirdetett szakmai programokon valdo Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

h) az 6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)
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1) az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagogus munkakérben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

J) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedé munkat

m) palyazatokon vald aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencialt kiosztdsanak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkakdzdsség vezeto.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

Az igazgatonak nincs elektronikus alairési joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérdl, a fliggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kotelezo nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI Toérvény rendelkezései, valamint
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- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet eldirasainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (3. sz. melléklet)
rogziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, rekldmanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani:

- névre sz010 iratokat,

- szUloi1 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsadnak jogét a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa.

Telefonos tdjékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hataridd

- igyintézd neve, alairdsa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat 4taddsdnak napja
megallapithato legyen hitelt érdemlden.

Kotelezé 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeftiz6t, papiralapi nyomtatvany, és/vagy
nyomdai Uton elektronikus okirat, elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter éltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus ton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi eldjegyzési naplo

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai térzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciod

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérddiv
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- Gyermekek fejlodését rogzitd kérddivek

- Az egyéni banasmod megvaldsulasa (HH, HHH)

- Igazgato altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A testi, szocidlis, értelmi, erkolcsi és értelmi fejlodéssel kapcsolatos tajékoztatdsok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacio)

Az ovoda dolgozdi altal elektronikus uton eldallitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumenticidk a csoportszobaban taléthatéd
talalhatoak, és a helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatarozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbol all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

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

Jegyzokonyv

A jegyz6konyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesité személy)

Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatasa hatariddk figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitasa

- Taniigyi nyilvantartasban athtizassal oly moédon, hogy olvashaté maradjon a hibés rész, €s
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibés bejegyzés javitasi eldirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLII. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megeldzése c€ljabol az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be
(a tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy héztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).
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2. 6. § (1) Kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatdsara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakdrt, beosztast,
vagy feladatkort betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
kinevezését, megbizasat vagy vele mas szerzOdéses jogviszony létesitését
kdvetd 30 napon belill kdteles teljesiteni.

3. 5. 8§ (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megsziinését koveto tizenot napon beliil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha torvény eltéréen nem
rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjdban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban ¢€s a
3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjdban meghatarozott személy esetében évenként,
a 3. § (1) bekezdés c)-e) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatarozott személy esetében kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele
egy haztartasban ¢él6 hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal valé gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
kozbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok
felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az intézményvezetd,
intézményvezeté-helyettes

Tajékoztatas rendje:

Az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idépontjardl legalabb 30 nappal megeldzden tajékoztatni.
A tdjékoztatas tartalmazza:

az torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli

utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo

figyelmeztetést.

54



Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség €vében junius 30-ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
Az 6rzés helye: Az intézményi dokumentumoktdl elkiilonitetten, az intézményvezetdi
irodaban, valamint a fenntartonal.

ZARO RENDELKEZESEK

o Feliilvizsgalata: A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
szlikség esetén modositani kell.

e Modositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ mddositasa csak a
jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az O6voda eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallo szabdlyzatok tartalmazzék. Ezek a szabdlyzatok az o6voda
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhaté szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok,
vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

e Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiilleg a 2023-ban késziilt Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2024. év 01. hé 01. nap

Szombathely, 2024. 12. 21.

igazgato
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SZOMBATHELYI KOROSI CSOMA SANDOR UTCAI OVODA

Intézmény OM-azonositoja: 036465

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

Holczbauer Henriett
igazgato

Szombathely, 2023.12.21.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:
sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2023.12.21.

Fenntart6 nevében
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a

................................. szamu hatarozataval jovahagyta.

Dr. Laszl6 Gyo6z6
alpolgarmester

Szombathely, 2024.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda



Igazgato-helyettes munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 24 6ra

Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Korosi Cs. S. u. 7.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvyek:

e [gazgatd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miukodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja az igazgaté munkdjat a gyermekek, sziilok, munkatarsak, valamint
a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozd feladatokat
(munkaerd-gazdalkodés, bérmaradvany-felosztas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakor célja:

e Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munka;jat.

e A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatdsa a
csoportban.

e A teljes munkaidd (heti 16 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok:




e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 10j kolléga szakmai tajékoztatasat. Az Ovoda
rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

o Elosegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

¢ Biztositja az intézményen beliili informacié dramlasat.

o Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

e Megszervezi ¢és ellendrzi a dajkdk napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzo dolgozdk helyettesitését €s errdl tajékoztatja az igazgatot.

e A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekili, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara és a kitlintetésekre.

e Segiti a gyakornok illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:




Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van tovabba
az 6voda Sziil6i Szervezetével.

Datum: ...
PH.
Igazgato Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakori leirds ..., ¢étol 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...,

Munkavallald



Ovodapedagigus munkakiri leirdsa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosité szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkaideje: heti 40 ora
Kotelezo oraszama: heti 32 6ra
Besorolasi kategoria:

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
9700 Szombathely, K6rosi Cs. S. u. 7.

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoki 6vodapedagogus diploma

A szakmai fejlodést segit6 onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120
orés tovabbképzés elvégzése. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének az Ovodapedagdgus
Onhib4jabol torténd elmulasztasa felmondassal, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel jar. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az 6vodapedagogus, ha betdltotte az 55. életévét.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:

o Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tantsitani.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

e Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e A pedagogus etika a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

e A gyermeke, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyermekek lelki, testi és értelmi fejlodését,
készségek, képességek ismertek, jartassagok, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miveltségiik
fejlesztése ¢letkori sajatossagaiknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenvységek felsorolasa:




A kotelez6 oraszamon beliil — heti 32 6ra — pedagogiai, szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagogiai — szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eloirasai alapjan):

Az 6vond gondozodi és pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kora felelosséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglakozik a gyermekekkel
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el. Ezen idészak alatt feladata a rabizott
gyermekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, ¢letkoruknak és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével:

Gondoskodik a  gyermekek  személyiségének  fejlddésérdl,  tehetségiliknek
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvathatot, figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédési ilitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a nevelést segité mas szakemberekkel.

Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését.

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

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl. (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulas. ) Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a csoport el6tti megszégyenités, megalazas, megfélemlités, az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, az étel elvonasa.

A gyermeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
1d6sebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, az igazgatod
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, sziil6 ilyen esetben nem
vonhato feleldsségre.

A pedagogust — hivatdsandl fogva — harmadik személlyel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglakoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A pedagbgus az dvoda igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitdshoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.



Taniigv-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Helyi Pedagdgiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és sziileivel.

Evente haromszor sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott elektronikus csoportnaplot -
hetirend, napirend, nevelési terv- a csoportnaploban kialakitott tagoldsnak megfelelden.
Evente legaldbb kétszer kitolti az ,,Egyéni fejlédési lapot”, amely a gyermek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és
hatarozza meg a fejlesztési teriileteket.

Egyéb:

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény tertiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsseggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi balesetvédelmi szabalyokat.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Egvéb feladatok a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részének Kitoltése alatt:

felkésziilés a foglalkozasokra, nevelési feladatokra,

intézményi dokumentumok vezetése: a taniigy-igazgatdsi (mulasztdsi naplo) és
pedagogiai (elektronikus csoportnaplo),

gyermekek teljesitményének értékelése,

sziloi értekezletekre valo felkésziilés,

szakmai munkak6zosség,

nevelotestiileti értekezlet,

kiegészitd eszkozok készitése,

fejlesztd eszk6zok készitése,



e helyszin foglalkozas,
e Uszas, babszinhaz, versenyek,
e cgyéni vagy csoportos fejlesztd, felzarkoztatod foglakozas,
e cgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglakozas,
e oOvodai kirdnduldsok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa,
e gyakornok szakmai segitése,
e cseti helyettesités.
A fentieken til az 6vodavezetdje eseti feladatokat adhat.

Az 0voné kompetenciaja:

A Helyi Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a nevelési modszereinek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas és felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a z igazgato fenntartja.

Szombathely, ....
PH.
Igazgato Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakori leiras ................. -¢tol 1¢ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, ....

Munkavallal6



Dajka munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito szama:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Korosi Cs. S. u. 7.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgato

Képzettségi feltételek: kozépfokt végzettség

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziil6kkel szemben odafigyeld, egyiitt érzd, egylittmiikodd magatartast tantsit.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e P¢ldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

e Egyiittmiikodési készség jellemzi a gyermekekkel, kollégakkal, sziildkkel szemben.

A munkakor célja:

e Az d6vodaskort gyermekek gondozéasanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztdn tartasa, takaritdsa, az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen.

o Az ¢tkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:
Gyvermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyiitt miikddik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.
e Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajaban.



e Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendszerének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiill is. (tiirelmes ¢és  udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal)

e Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
0ltozkodeésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga 1is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 61t6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa,
cipok parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir
hasznalata.)

e Ha munkdja soran balesetveszélyt €szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

o Déleldtt az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s foglakozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik. (torna, festés, vagas, stb.)

o Kisérdként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglakozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé meg
nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
sziiloknek.

A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapesolatos teendok:

e A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Oltoz6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb terlileteit — bejarat, folyosok, irodak, logopédia, mosdkonyha,
feln6tt vécé — a tobbi dajkaval kdzdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritds sordn — évente minimum haromszor augusztusban,
decemberben ¢€s aprilisban — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsanal. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd
részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajto-és butormosas, vagy jarvany idején fertdtlenités
a fogmos6 poharak ¢és féstik fertotlenitése) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa. (pl: fliggonyok, torolkozok,
teritok, babaruhak, stb.)

e Legaldbb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le — ¢és
felhuzésardl. Jarvanyos iddszakban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére
gyakrabban is.

e Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.
e Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertotleniti.



A syermekekkel kapcsolatos egyvéni eloirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) a
levegdzés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felliigyel a gyermek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt
feligyelete nélkiil hagynia. Ez vonatkozik az 61t6zOkre €s a mosdora is.

A dajkai munkakdrben alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol
a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. Titoktartasi
kotelezettség korébe tartozik az intézmény mikodésével dsszefliggd belsé problémak,
az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
Koteles az intézmény igazgatdja Utjan az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
kertilhet illetve keriilt.

A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziiléket nem t4jékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan a gyermek 6vondjéhez, az
intézmény vezetdjéhez, vagy tavollétében a helyetteshez iranyitja.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani iddszakban sziikség esetén ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Egyéb:

Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Amennyibe kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok — fébejarat, hatso bejarat
— zarva tartasarol a hazirendben meghatarozottaknak megfeleléen gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri varakozzon. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az épiilet teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden dohanyozni tilos!

Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutén betlizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkori betartja.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.



A munkavallalé kotelességei és jogai:

e Tudasanak és képességeinek megfelelé korrekt munkavégzés.

e Munkafegyelem betartasa.

e JOo munkahelyi 1€gkor kialakitasa.

e Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a z igazgato6 fenntartja.

Szombathely, ..........
PH.
Igazgat6 Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakori leirds ......................... ¢étol 1ép életbe.

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szombathely, ...

Munkavallal6



Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 35 ora csoportban, S ora az intézményben egyéb feladatokkal

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
9700 Szombathely, Korosi Cs. S. u. 7.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Besorolasi kategoria:

Képzettségi feltételek: érettségi

Fobb felelosségek és tevékenvységek:

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

e a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejloédésiik
optimalis megsegitésérol.



A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onadlloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgéalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset estén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban sziikség esetén ellatja a gyermekek felligyeletét.

Kotelezd oraszama heti 40 ora, melybdl heti 35 6rat a csoportban tolt el, a fennmarado
heti 5 6raban az intézményben egyéb ra bizott feladatokat végez.

Altalanos magatartasi kovetelménvek:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvéanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.



Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munk4jarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéseért.

Ellenorzési tevékenység:

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hézirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal
¢és az 6vodavezetéssel. Az intézménygyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.



e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilménvyek:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ ¢és a koznevelési
foglalkoztatotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Szombathely, .... PH.

Igazgato Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakori leirds ..................... -¢tdl 1¢ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: Szombathely, ....

Munkavallalo



Ovodatitkdr munkakori leirds

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: ovodatitkar

Munkaideje: heti 40 ora

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Korosi Cs. S. u. 7.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgato

Képzettségi feltételek: érettségi

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszerii
mukodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd utasitasai alapjan.

Munkakori feladatok:

1.Adminisztracios adat- és iratkezelési feladatok

Gondoskodik réla, hogy az iratok Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd,
visszakereshetd legyen és az ligyviteli rendnek megfeleljen.

Igazolja az iratok atvételét, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé kell tovabbitania

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az elsébbséggel feladott kiildeményeket és
taviratokat.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan lezarja.

Az iktatott dokumentumokrol név- és targymutatot készit.

Irattari selejtezést végez a torvényben eldirt megdrzési idd szerint.

Naponta kiiiriti a postaladat

2.Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az o6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.
Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, rendszerezése.



A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

KIR rendszerben az adatok rogzitése, aktualizalasa

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartsa.

Az ingyenes befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatarozatok,
nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

3.Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok:

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok
kitoltése.

A jelenléti iv elOkészitése, a tavolmaradasok jelentése a rendelkezéseknek megfeleld
id6ben.

A talorék, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a GAMESZ felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a GAMESZ
felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonboz6 nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlek, 1 %).

4.Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos 4afas szamldinak, megrendeldinek,
szerzOdéseinek leflizése, megdrzése.

Az ellatmany megigénylése a vezetdvel tortént egyeztetés alapjan, felvétele, naprakész
nyilvantartésa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Napra készen kezeli az 6voda hazipénztarat, az elszdmoldst havonta elvégzi a
Koznevelési GAMESZ felé (gyermek-, felndtt étkezés 6sszegzése, 1étszamjelentés).
Naponta 1étszamot készit a jelenlévd gyermekekrdl és felndttekrdl, amelyet 9 oraig
lejelent.

Hataridére megrendeli az étkezési adagokat a HUNGAST ZRt.- nél, illetve korrigélja a
lemaradast vagy potrendelést.

Az HUNGAST ZRt. altal szallitott ételt a konyha vezetdjével feliigyeli a kiallitott
szallitolevél alapjan. Mind mennyiségi, mind mindségi probléma esetén ezt azonnal
koteles az igazgatonak jelezni.

Minden ho 20-ig elszdmol a Koznevelési GAMESZ felé a beszedett dijakrol
(készpénznaplo, pénztarbizonylat, csekk) és a postan feladja.

A szigori szamozasu nyomtatvanyokat vezeti.

Minden hét végén Iétszamot Osszesit ¢és egyeztet a HUNGAST ZRt.
¢lelmezésvezetdjével, Elkésziti a havi 0Osszesitét. A HUNGAST ZRt. szamlait
rendszeresen ellendrzi.

A gyermek o6vodabol vald kimaraddsa esetén az esetleges tulfizetést utalnia kell.
Ovodavaltozas esetén le kell jelentenie az aktualis 6vodanak az étkezési tulfizetés,
illetve hatralék 0sszegét.



e Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

o Az ¢étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigoru elszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugtdk
megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felelosséggel.

e Az ovoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése (irodaszer)
¢€s a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

Felelosségi kor:

e Anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzért és egyéb értékekért.

e Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tillmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara

e Bizalmasan kezeli a dolgozok, gyermekek személyi adatait, az igazgatoval folytatott
beszélgetések témait.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

o Koteles megdvni munkija soran az o6voda berendezéseit, értékeit, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat, az ezzel kapcsolatos oktatasokon részt vesz.

e Az elektromos berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja, haszndlat utdn aramtalanitja.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

e A munkavallalo a munkaltatd 4ltal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
koteles megjelenni és a munkéra képes allapotot koteles a munkaideje alatt, valamint
annak lejarta utdn is megtartani mindaddig, amig a munkahelyen tartézkodik. A
munkara képes allapot kotelezettségének a munkavallalé akkor felel meg, ha a
munkavallalé kipihenten jelenik meg munkavégzésre, és ha a szervezetében nincs
szeszes ital fogyasztasbol szarmazo alkohol vagy barmilyen tudatmodosité szer. A
munkavallald6 a munkavégzés helyén munkaidén kiviil sem fogyaszthat alkoholt, vagy
barmilyen tudatmodosito szert. Ha a munkavallalo a munkara képes allapotra vonatkozé
eldirasokat megszegi, az fegyelmi eljdrast von maga utdn és a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatéllyal megsziintetheti.

e Munkaltatd jogosult szeszesital fogyasztdsdnak illetve alkoholos befolyasoltsag
megallapitasara alkoholszondat alkalmazni.

e Ha munk4jat betegség vagy mas egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni tdvolmaradasat
a munkaidd kezdete el6tt koteles jeleznie felettesének illetve a z igazgato tavolléte esetén
az intézkedési jogkorrel megbizott helyettesnek.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak felettes engedélyével lehet.

e Az 6voda teljes teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarat 5 méteres korzetében a torvényi
eléirasnak megfelelden tilos a dohanyzas

e Munkaid6 alatt magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

e Haidegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
elkiséri a keresett személyhez.



Szombathely, ....
PH.

Igazgato Munkavallalo

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..................... -étol 1¢ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Détum: Szombathely, ....

Munkavallalo



Kisegito dolgozo munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosité szama:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: karbantart6, gondnok, kézbesitd
Munkaideje: heti 40 ora

A munkahely neve, cime: Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda

9700 Szombathely, Kérosi Cs. S. u. 7.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgato

Képzettségi feltételek: kozépfokn végzettség

Munkakaori feladatai:

A jatszoudvart ¢és udvarrészt takaritja, rendben tartja (seper, gereblyéz, feldssa a
homokozdkat, fiivet nyir, szlikség esetén eltakaritja a havat, a sikossagot megsziinteti),
megoOntozi, apolja a ndvényeket.

e Naponta ellendrzi, atvizsgalja az 6voda udvarat, a balesetek megeldzése céljabol.

e Az udvari fahazat rendben tartja.

o Szemétszallitas eldtt gondoskodik a konténer kihelyezésérdl.

e Az dvodai eszk6zok meghibasodasat azonnal jelenti az igazgatonak.

e Az dvodaban felmeriil aprobb javitasokat elvégzi.

e Amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az 6voda, a GAMESz, az
onkormanyzat, a MAK, a bank, a posta és az intézmények felé.

e A rabizott iratokat meg0rzi, eljuttatja a rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli. A kézbesités soran szerzett informaciokat, hivatali
titkokat megorzi.

e A kisebb vasarlasi feladatokat elvégzi, a nagyobb vésarlasoknal segédkezik a szallitasban.

e Részt vesz a butor ¢és egyéb rakodasi feladatokban, az oOvodai rendezvények
elokészitésében, lebonyolitasdban.

e Munkdjat az 6vodai napirendhez igazodva végzi.

Egyéb:

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
munkakezdése elott idoben koteles jelenteni az igazgatonak, a helyettesnek, vagy tavollétiik
esetén az intézkedési jogkorrel megbizott 6vondnek, hogy helyettesitésérdl kelld idében
gondoskodni lehessen.

Az 0jboli munkaba allas véarhato idépontjat koteles egy nappal a munka felvétele eldtt
jelezni.



e Munkdja soran az d6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat, az ezzel kapcsolatos oktatasokon részt vesz.

e Az elektromos berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja, hasznalat utdn dramtalanitja.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

e Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Az 6voda egész teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarattdl szamitott 5 m-es korzetben — a
torvényi eldirdsnak megfeleléen — dohanyozni tilos.

e Munkaidd alatt szeszesitalt fogyasztani tilos.

Egyéb megbizatas:

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgato a feladatkorébe utal.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Rendszeres kapcsolatban all az igazgatdval.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Szombathely, .... PH.

1gazgatd Munkavallalo
Zaradék
Ezen munkakori lefrds ..................... -¢tdl 1¢ép életbe.

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyak,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Détum: Szombathely, .........

Munkavallal6
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amely létrejétt

a Szombathelyi K6rési Csoma Sandor Utcai Ovoda (9700 Szombathely, Kérosi
Csoma Sandor u. 7.), képviseli: Holczbauer Henriett Ovodavezet6 (a tovabbiakban:
Ovoda), valamint

a Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miszaki Ellaté és
Szolgaltaté Szervezete (9700 Szombathely, F& tér 40.), kepviseli. Imréné Erényi
Katalin igazgatod (a tovabbiakban. Kdznevelési GAMESZ), mint az Ovoda penzigyi,
gazdasagi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogl Varos Kézgyllése altal
kijeldlt kolitségvetési szerv

egyliftesen: a Felek kozétt a 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartasrdl szo6ld térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan az alabbi feltételekkel:

1. Az egyittmiikédés altalanos szempontjai

1.1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és
felelésségvallalas szakszerl rendjének szabalyozdasa mellett biztositsa a
hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit, biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasat a hatékony
egyluttimdkddes soran, valamint egyértelmlen régzitse a feladat-, hatas- és
feleléssegi kdrok megosztasat.

1.2. A Kdznevelési GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ovoda részére
elidtia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az
eldirdnyzatok maodositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyltt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaérn, és a
hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, az Ovoda hasznalataban
levé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért.

1.3. Jelen megallapodas nem terjed ki a kbzfeladatként ellatott, kézvetlen szakmai
tevékenységekre, az oOvodai nevelésre és az ehhez kapcsolédo szakmai
nyilvantartasok vezetésére, szakmai szabalyzatok elkészitésere és
adatszolgaltatasokra.

1.4. Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekke! rendelkezik, amelyek felett
kotelezettsegvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel
bir. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai
dontéshozd szerepét.

1.5. A Koznevelesi GAMESZ rendelkezik a Kézgy(les altal meghatarozott, egyes - az
Ovoda mikodtetésével dsszefliggd — eldiranyzatok felett (kéziizemi kdltségek,
gyermeketkeztetés, egyes karbantartasi feladatok).
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1.6. Az Ovoda 6nallé bankszamlaval és a Kéznevelési GAMESZ székhelyén miikodd
hazipénztarral rendelkezik.

1.7..Az Ovoda és a Koznevelési GAMESZ kéztsen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és vegrehajtasaert.

2. Az éves kdltségvetés tervezése

2.1. A Kéznevelési GAMESZ az Ovodaval egyuttmikddve figyelemmel kiséri az éves
kiltségvetés teljesitését, és szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi
eldiranyzatokra.

2.2. A személyi juttatasok tervezése soran a Koznevelési GAMESZ a rendelkezésre
allé nyilvantartasabol az Ovodaval egyeztetve tervezi az illetményeket.

A koltségvetési tervezet 8sszeallitasahoz az Ovoda irdsban informaciot ad a
Kéznevelési GAMESZ nyilvantartasaiban nem szerepld tényezékrol:

- a tervezett évben lesz-e nyugdijba vonuld,

- GYES-r6l, GYED-rél visszajovd dolgozd,

- kinek &s mikor jar jubileumi jutalom,

- vidékrél bejaré dolgozokrol kimutatas,

- tulora tervezéséhez szilkséges adatok,

- 6érakedvezmeényekrél, pétiekaok,

- egyéb tervezendd tételek.

Mindezek és a Kdznevelési GAMESZ-nél rendelkezésre alldé adatokbol a
Koznevelési GAMESZ el6késziti az Onkormanyzati kéltségvetesi egyeztetd
targyalasra az Onkormanyzat altal kiadott szempontok, valamint az
Ovodavezetével tortént elézd egyeztetések alapjan a koéltségvetési tervezetet, A
targyalason az Ovoda vezetbje és a Kdznevelési GAMESZ vezetbje is részt vesz,
illetve tavollétikben az altaluk megbizott személyek vesznek részt.

2.3 A dologi kiadasok tervezeését a Kdznevelési GAMESZ késziti el az dnkormanyzat
altal kiadott szempontok alapjan.
A Kbéznevelési GAMESZ dologi kiadasaiban szerepel: az évodak koézlzemi,
élelmezési, a rendszeres tliz- és munkavédelmi felllvizsgalat kiadasai, valamint
a bevételek kozétt a gyermek és felndtt étkezési téritési dij, az adagok utani
rezsikoltség térités, valamint az étkezés miatti AFA visszatérités.
Az étkezési kiadas és bevétel tervezéséhez az Ovoda irasban informaciét ad a
felnbétt és gyermek létszamrél, killén megbontva a kedvezményezettekrdl.
Az Ovoda dologi kiadasai kézétt kertilnek megtervezésre a szakmai anyagok, az
lizemeltetési anyagok, a telefondij, az egyes karbantartasi kiadasok, a szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatas és az egyéb szolgaltatasok kiadasai.

2.4. A Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendeletének
jovahagyasa utan a Koznevelési GAMESZ az elfogadott keretszamok, valamint
a tervezés alapjan elkésziti az elemi kdltségvetést, amelynek papir alapu
példanyat az Ovoda vezetdjével kdzdsen nylijt be.
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3. Az éves koltségvetési el6irdnyzatok felhasznalasa és modositasa

3.1. Az Ovoda eldiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét énalloan
gyakorolja az alabbi feltételek figyelembe vételével:

a./ Tébbletbevétel eseten tajekoztatjia a Kéznevelési GAMESZ-t a felhasznalas
jogcimérdl, és ez alapjan kerll elkészitésre a sajat hataskor( elSiranyzat-
modositas kérelem.

b./ Ev kézben a kiadasi teljesitéseknél eléforduld eldirdnyzat-tdlliépés esetén
megjeldli azt a tételt, amely biztositja a tullépes fedezetét, illetve jelzi, ha
potelbiranyzat kérése indokolt.

3.2. Az dnkormanyzat altal elrendelt eléiranyzat-méddositas vegrehajtasaért az
Ovodavezetd és a Kdznevelési GAMESZ vezets egyittesen felelések.

3.3. Az el6iranyzatok felhasznalasarol- a beszamolo szerinti bontasban - a Kéznevelési
GAMESZ negyedévente tajékoztatast ad az Ovodanak.

3.4. Az elGirdnyzat modositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos
dnkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kdtelesek eljarni.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettsegvallalasok rendje
Az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az
Ovoda alkalmazasaban allo személy jogosult feladatainak ellatéasa soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az Ovoda alapito okiratdban foglait
feladatainak célszer(i és hatékony ellatasara figyelemmel.
A koételezettségvéllalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megdfeleléen
tortenik.

4.2. A kitelezettségvallalasok ellenjegyzesének rendje
Az Ovoda vezetbje a kételezettségvallalasokat (szerzédések, megrendelések
stb.} ellenjegyzés és nyilvantartasba vétel céljdbdl megkilldi a Koznevelesi
GAMESZ -hez. Kotelezettséget vallalni csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a
pénzlgyi teliesités esedekességét megelézben irdsban lehet. Nem szikséges
elozetes irasbeli kotelezetiségvallalas a kisdsszegli, 50.000,- Ft alatti
kotelezettségvallalasok esetében.
A kotelezetiség vallalas ellenjegyzésére a Koéznevelési GAMESZ gazdasagi
igazgatdhelyettese, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak meg kell gyézédnie arrdl, hogy a megfeleld kiadasi
elbéiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a megtervezett varhatéan
befolyé bevétel biztositja-e a fedezetet, valamint a kételezettsegvallalas nem
sértire a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Amennyiben a
kételezettségvallalas nem felel meg az eléirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak
errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezeftségvallalot. Amennyiben a
kételezettségvallald ragaszkodik a koételezettség vallalashoz, a Koéznevelési
GAMESZ koételes felvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és
egyUttal irasban értesiteni az Onkormanyzatot.

3
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Az ellenjegyzett kitelezettségvallalasi dokumentum a Kéznevelesi GAMESZ -nel
a kifizetésre kerilé szamlahoz, bizonylathoz csatolasra kerdl.

4.3. Teljesités igazolasa
A kotelezettségvallalas alapjan az Ovodahoz beérkezett szamlan, egyéb
kifizetési bizonylaton - vagy kildén erre a célra szolgald nyomtatvanyon - a
teljesitést igazolni kell.
A teljesités igazoldsa soran az Ovoda az okmanyok alapjan ellenérzi és
szakmailag igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliseget, a
szerz6dés, megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését,
A teljesités igazolasat az Ovoda vezetbje, vagy az altal irasban megbizott
személy végzi, ennek tényét az igazolas datumanak és a teljesites megtbrtentére
torténd utalas megjeldlésével, alairasaval igazolja.

4 4. Ervényesités, kontirozas
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a Kéznevelési GAMESZ
kijel6lt dolgozoja a dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartasba felvezeti.
A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatéhelyettese, vagy az Aéltala
érvényesitésre irdsban kijeldlt személy ellenérzi a teljesitésigazolas
jogszer(iségét, 6sszegszerliségét, a fedezet megléetét, és azt, hogy a megeldzd
Ugymenetben az Aht., és a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletekben
valamint a bels$ szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.
Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalé megjeldlest, az
érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.
Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldlt szabalyok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozd erre irasban utasitja az
érvényesitét. A tovabbi eljarasi szabalyokra a kotelezettsegvallalasok
ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

4.5. Az utalvanyozas rendje
Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Ovoda vezetéje, vagy az
altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személy
jogosult.

4.6. Nyilvantartasok vezetése

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat keretében az Ovodanak naprakész
nyilvantartast kell vezetnie a kételezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzesre,
teljesités igazolasara, utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személyekrdl és
alairas-mintajukrél.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzdéirdl, illetve az ervényesitokrél a Kéznevelesi
GAMESZ szolgaltat informaciét az Ovodanak és ennek kévetéséert a Kozneveleési
GAMESZ felels.

4.7. Atutalasi megbizasok (banki utalasok), készpénzes kifizetések teljesitése
A Koéznevelési GAMESZ az érvényesitett szamla banki kiegyenliteset a
mindenkori szamlavezetd pénzintézet elektronikus utalasi rendszerén keresztiil
teljesiti.
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Az atutalasi megbizas teljesitésére, valamint a készpénzes kifizetesek
teliesitésére a leigazolt szamlakkal kételezettségvallalasokkal felszerelt,
utalvanyozott utalvany benyujtasa utan kertl sor.

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valo rdgzitése, az utalvany és a
pénziarbizonylatok elkészitése a Koznevelési GAMESZ -nél tériénik. Az
utalvanyozasi feladatot az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban megbizott
személy latja el.

4.8. Bevételek beszedése
Az Ovodat megilletd bevételekrdl szamlat a Kdznevelési GAMESZ éllitja ki, és
veszi nyilvantartasba.
Kivétel az étkezési téritési dijak befizetése, amelyrél az Ovoda allit ki szamlat,

4.9. Fokonyvi kbnyvelés elékészités, régzités
A bankszamlakon torténd jovairdsok és terheléesek napi forgalmanak
elszamolasarél, a szamldk egyenlegérél az Ovoda nevére kiallitott
szamlakivonatot, értesitét a Kdznevelesi GAMESZ kérdezi le, gondoskodik a
bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, fékényvi kdnyvelésben tortend
rogzitésérdl, megdrzéserdl.

A Koznevelési GAMESZ gazdasagi igazgatohelyettese az Ovoda alkalmazaséaban
allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felels személynek irdnymutatast ad.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerével valo gazdalkodas szabalyai

5.1. Az Ovoda a személyi juttatasok eldiranyzataval énalidan gazdalkodik, ennek
keretében a keletkezett adott évi bérmaradvanyt a jogszabalyi eldirasok
figyelembe vetelével szabadon felhasznalhatja.

5.2. Az Ovoda a részére jovahagyott létszam eldiranyzatat nem Iépheti tul.

5.3. A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott Kézpontositott Illetmény-
szamfejtési Rendszer (KIRA) torzsadattaranak feltdliéséért és karbantartasaért a
Kéznevelési GAMESZ a felelés, melyhez az Ovoda szolgaltat adatot. A program
segitségével a Koznevelési GAMESZ késziti el a jogviszony létesitesével,
megszintetésével, atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba
a megbizasi szerzddéseket, amely az Ovoda vezetsjének alairasaval valik
érvényessé.

A dokumentumok elkészitéséhez az Ovoda szolgaitat irasban informaciot.

A koézalkalmazotti térvény szerint a munkaba lépés eldtti napon a dolgozéd
kezében kell lenni a Kinevezésnek, ezért az, az (ij dolgozé altal - a munkaba |1épés
elétt legalabb 3 nappal - leadott dokumentumok alapjan keriil elkészitésre.

A személyi anyagok kezelése az Ovodaban torténik.

5.4. A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését (munkaidd, tuléra,
helyetiesités, szabadsag, tanuimanyi szabadsag, véddruha, munkaruha) az
Ovoda végzi.
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55. A MAK felé a jelentési kdtelezettségeket - tuldra, helyettesités, munkabdl vald
tavollét, munkalgyi iratok - a mindenkori szamfejtési rendszer, program
szerint folyamatosan, naprakészen a Kéznevelési GAMESZ és az Ovoda végzi.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

B6.1. A kisérték( targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat - ide ertve a munkahelyeken

hasznalatban 1évé készleteket is - az Ovoda végzi. Ennek soran a
bevételezéseket, felhasznalasokat és mas csokkentéseket, ndvekedeseket
igazolja, bizonylatolja.
A nagyértékl befektetett eszkdz8k analitikus nyilvantartasat a Koznevelesi
GAMESZ végzi. A bevételezések az Ovoda altal leigazolt szamla alapjan az
egyéb novekedések, csékkenések bizanylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a
fokonyvi kényveléssel és az dvodaval. A bevételezeés soran kiallitott nyilvantartd
lap masolatat megkiildi az Ovodanak. Az egyéb ndvekedések, cstkkenések (pl.:
selejtezés, téritésnélkili atadas, atvétel, lopas, betérés miatti csbkkenes) -
értékcsdkkenésen kivill - valtozasat az Ovoda jelenti a Kéznevelési GAMESZ-
nek, a Kdznevelési GAMESZ ez alapjan végzi el a bizonylatok kiallitasat.

6.2. Az Ovoda elvégzi az altala nyilvantartott kisérték(i eszk6zok és készletek év végi
leltarfelvételét, a leltarak Osszesitését és kiertékelését, és annak egy példanyat
megkildi a Kéznevelési GAMESZ-nek.

A nagyérték(i targyi eszkozok leltarozasat a Koéznevelesi GAMESZ veégzi az
Ovoda kézremiikodésével.

6.3. Az Ovoda jelzi a Kbznevelési GAMESZ felé a selejtezési igényét, és annak
kézremikodésével eldkésziti és végrehajija az esedékes selejtezeseket €s
gondoskodik azok bizonylatolasarol. A Selejtezési Jegyzdkényv két példanyat
bekuldi a Koznevelési GAMESZ-be alairasra, majd annak egy példanya az
Ovodéaba visszakiildésre keriil.

8.4. A leltarozasi és selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtasa a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

6.5. Az éllamhaztartason belllrél és az allamhaztartdson kivllrdl atvett
pénzeszktzokrdl, a célra adott eldiranyzatokrdl, az el6zd évi maradvany
felhasznalasrol a Koznevelési GAMESZ nyilvantartast vezet, szikseg esetén az
Ovodaval egyeztet.

B.6. Az étkeztetéshen résztvevbk tsszesitbjét a targyhot kdvetd hdnap 5. napjaig az
Ovoda megkuldi a Kéznevelési GAMESZ-nek, mely egyben tartalmazza a
kedvezményben részesiiloket is, valamint a normativa elszamolashoz sziikséges
felvételi mulasztasi napldk masolatait csoportonkent.

6.7. A nemzeti kbznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 19-20. §-ai alapjan a kéznevelés informacios rendszere (KIR)
honlapjan keresztill teljesitendé statisztikai céli adatszolgaltatasban az
Ovodara vonatkozd adatokat a Kéznevelési GAMESZ télti fel (intézményenként
és feladatonként az adatszolgaltatas évét megeldzd naptari evrél az intézmény
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mukddésével Osszeflggésben pénzigyi, gazdalkodasi eés a feladatellatast
szolgald vagyonnal kapcsolatos kdzerdek( adatok).

7. A készpénzkezelés rendje

7.1. Az Ovoda a készpénzkifizetések teljesitésére — a Pénzkezelési Szabalyzatban
rogzitettek szerint — készpénz-elldtmannyal rendelkezik, amelybdl teljesitheti a
kalénbézd készpénzes kifizetéseket.

Az Ovodanak a kiadott ellatmanyrol, vasarlasi eldlegrél 30 napon belil el kell
szamolni a Koéznevelési GAMESZ felé. Egyidejlleg egy személynél csak egy

eldleg lehet.
Az Ovoda a készpénzes kifizetéseket dolgozéja bankkartyajaval nem egyenlitheti

ki.
7.2. A Kkifizetések bizonylatolasat az "Ovoda kiadott ellatmanyanak, vasarlasi

elblegének elszamolasa" Kéznevelési GAMESZ altal keészitett nyomtatvanyon
vegzi.

7.3. Az Ovoda a készpénz-forgalomrél a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan elszamol a
Kéznevelési GAMESZ fele.

7.4. A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért az Ovoda vezettje a felelds, és
gondoskodik egylttal a pénz biztonsagos tarolasardl.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitesére nem fordithatok, azt az
Ovoda koteles 24 6ran belll a Pénzkezelési Szabdalyzatban elbirtak szerinti

bankszamlara befizetni.

8. Beszamolas

A havi jelentések, negyedéves jelentések, a beszamold készitése (beleérive a
mérlegtételeket alatdmasztd leltdrak készitését), az éves gazdalkodasi adatok
betéltése a MAK adatszolgaltaté rendszerébe a Kdznevelési GAMESZ feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos minden adatszolgaltatas a Kéznevelési GAMESZ

feladata.

9. Addhatosaggal kapcsolatos elszamolasok

Az Ovoda 06nalld adoszammal rendelkezik, az addéhatésaggal kapcsolatos
bevallasokat a Kéznevelési GAMESZ késziti el.

10. Miikddtetés

Az Ovoda mikodtetésével, Uzemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozd rendelkezések
figyelembevételével az Ovoda latja el, amelyhez a Kéznevelési GAMESZ szakmai

segitséget nyqjt.
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Az Ovoda igényei alapjan a Kéznevelési GAMESZ miszaki csoportja hibaelharitast,
karbantartast vegez.

Az Ovoda Alapitd Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért az Ovodavezetd a
felelts.

11. Vagyonkezelés

Az Ovoda a hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrél szol6
2011. évi CXCVI. tdrvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletében, tovabba az Alapité Okiratban foglaltaknak megfelelben
rendelkezik.

12. Belsd kontrollrendszer és belsé ellendrzés

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Ovoda vezetéje felelés az intézmény minden
szintién érvényesuld kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés &s kommunikacios rendszer, valamint a nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodteteséért és fejlesztéséén,
melyben a Koznevelési GAMESZ koézremiikddhet. A belsd kontrollrendszer
miikédésével kapcsolatos szabalyzatok kialakitasa az Ovodavezets feladata.

A monitoring rendszeren bellll a Kdznevelési GAMESZ latja el az Ovoda belsé
ellendrzését, ezért a Koznevelési GAMESZ Bels¢ ellendrzési kézikdnyve a
koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellendrzesérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Bkr).17. § (1a) pontja alapjan az
dvodavezets egyetértésével az Ovodara is kiterjed.

Az Ovodavezett kételes értékelni a Bkr. 1. szamu melléklete szerint a belsé
kontrollrendszer mindségét. Az Ovoda vezetdje a nyilatkozatot az éves kéltségvetési
beszamolé megkuldésével egyidejlileg killdi meg az iranyitd szerv vezetbjenek.

13. Szabalyzatok készitése és aktualizalasa

A Kdznevelési GAMESZ szakmai Utmutatdsa alapjan az Ovoda vezetdje alakitja ki,
késziti el és hagyja j6va az intézmény gazdalkodasahoz szilkseéges szamviteli,
gazdalkodasi és egyéb szabalyozasokat, szabalyzatokat.

14. Egyéb rendelkezések

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak érdekében egymassal egyuttmikddnek és a sziikséges dokumentumokat (pl.
utasitasok, szabalyzatok) egymas rendelkezesére bocsatjak.

Jelen megallapodas megkotésére Szombathely Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Kozgylilésének 45/2022. (11.24.) Kgy. sz. hatarozataban foglaltak alapjan kerQl sor.

A megdllapodas 2022. aprilis 1. napjatol hatarozatlan idére szdl. A megallapodas
tartalmat a Felek az egylittm(ik&dés tapasztalatai alapjan szlikség szerint modositjak.

8
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Jelen megdllapodas alairdsaval egyidejlileg a Felek a kdztiik 2021. 06. 23. napjaval
megkotott, a 168/2021. (V.26.) PM.sz. hatarozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodast megsziintetik.

A megdllapodds megszlinik, ha az oOnkormanyzat az intézmény gazdasagi
feladatainak ellatasara mas kéltsegvetést szervet jeldl ki.

A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyezok jévahagyodlag
alairtak.

[ TH .
Szombathely, 2022, MAR[ Ul
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A SZOMBATHELYI KOROSI CSOMA SANDOR UTCAI OVODA
9700 Szombathely, Korosi Cs. S. u. 7.

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI toérvényben., a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben. és annak 328/2020. (VII. 2.) médositasaban,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben eldirtaknak megfelel6

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkdromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

Szombathely, 2022

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdje



L.
A szabalyzat hatalya

E szabalyzat targyi hatalya az Ovodéhoz érkezett, illetve Ovodaban keletkezett valamennyi
irat kezelésére terjed ki.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra.

II.
A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok, fogalmak

Az iratkezelés rendjét

e az intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai és modositasa

e a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol sz6lo rendelet

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

sz010 jogszabalyok szabalyozzak.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

A rendelet az alabbi teriileteken szabalyozza az iratkezelés rend;jét:
a) A dokumentumok nyilvanossaga
b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo6 eljarasi szabalyok
betartasa
c) Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatasa
d) A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményekben

a) A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdeki adat fogalma:

,»Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd




értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.”

Kozérdekbdl nyilvanos adat
»A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a kozérdekii adat fogalma ald nem
tartoz0 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzéaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”
A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol
nyilvanos adatnak:

e azintézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot,

e apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

e avélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazds eredményét.
Ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
modon nyilvanosséagra kell hozni.
A Nkt. eldirasai alapjan kozérdeki adatnak mindsiil:

e aHazirend

e aPedagogiai Program

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.
A Pedagodgiai Program, Hézirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziildi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
sziikségesek. Az EMMlI-rendelet meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. E rendelet szerint a
Hazirendet az 6vodai beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek, tovabba a Hazirend valtozasarol
1s tajékoztatast kell adni nekik.
Az dvodaszéket, sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

b) A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan

e agyermek felvétellel,

o agyermek jogviszonyanak megsziinésével,

o a gyermek eldmenetelével 6sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet mas tigyekkel kapcsolatban irasbeli tdjékoztatasi kotelezettséget ir eld:

e Az 6voda vezetdjének kell az els6 igazolatlan nap utdn irdsban felhivnia a sziild
figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.

e Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formdajaban kell kiadnia az
intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézményben késziilt hatarozatok

Az EMMlI-rendelet 85. §-a alapjan a hatarozat tartalmi és formai kovetelményei:
A hatarozat tartalmazza:

o anevelési intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatészamot,

o azligyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,
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e azirat alairdjanak nevét, beosztasat,
e anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
e az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell indokolni

A hatarozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

o az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

e A hatarozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

Jegyzokonyvek

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a neveldmunkara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és/vagy
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

Jegyzokonyv késziil tovabba a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény-
ellendrzésrol is.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsorolésat,
az ligy megjeloléseét,
az tlgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
e tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.

Az EMMI-rendeletnek megfelelden a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. (KIR) A tanulo- €s gyermekbalesetekrdl papiralapa jegyzokonyvet
csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben
valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni, Orzési idejét az irattari terv hatarozza meg.
Ugyirat az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt tigyintézé engedélyével kertilhet irattarba.



1.
IRATKEZELES
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés feliigyeletét ellato vezeto feladata, hataskore

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

A vezetd
o clkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

az irattari terv alapjan meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozéasainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elékészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltarba adasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabéalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az iratok atvétele munkanapokon az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, folyamatosan torténik.
Minden olyan kiildeményt, amely az évoda cimére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az 0voda vezetdje, illetve az e feladattal megbizott személy;

- a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

- az elektronikus levelezési rendszer.




Az O6vodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

iktatast kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésh kiildemény esetén a cimzetthez valod eljuttatasarol,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,

végzi a kiilso és belso kézbesitést

intézi az iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitadsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat

a vezetd utasitasa az irattdri terv alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szédmara torténd atadasarol.

¢) Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo

1995. évi LXVI. torvény

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, rajuk is vonatkoznak a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XL 29.)
korményrendelet vonatkoz6 rendelkezései.

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a tertiletileg illetékes
levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Kozirat



Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1.
melléklete hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok koreét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig at kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

A kiildemények atvétele, felbontasa

A felhatalmazassal rendelkez6 dolgozoknak az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités itjan
érkezett kiilldeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni a ddtum feltiintetésével és alairassal.
Ha a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizodik (birdsagi idézés,
jelentkezés stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és azt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett (boriték) jelezni sziikséges.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot €s
a boriték sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén azt az atvételi okmanyon jelolni kell, tovabba ellendrizni
kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo6 iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

Elektronikus kiildeményt kinyomtatas utan kell iktatni és tovabbitani.

IKTATAS

Az Ovodaban az iktatas az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott az AC SOFT
Szoftverfejlesztd KFT altal kifejlesztett IRMA nevll iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik. Amennyiben 1) iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas
folytonossagardl, ¢és a korabbi programban tarolt adatok teljes korti migraciojardl
gondoskodni kell.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.

Az iktatoprogramban az alabbi adatok rogzitésére keriil sor:
e abeérkezés ideje, modja,

az iktatdszam,

az iktatas idOpontja,

adathordozo tipusa,

a kiildo adatai,




e acimzett adatai,

o mellékletek szama, tipusa
e aziigyintézd neve,

az irat targya,

eld és utoirat iktatdbszama
kezelési feljegyzések,
intézés hatarideje,

az irat holléte.

intézés modja, elintézés idopontja,
irattari tételszam

irattarba helyezés.

Az elektronikus iktatokonyv biztositja az ligyirat targya, illletdleg az ligyfél neve és azonosito
adatai alapjan (név és targymutatd) szerinti visszakeresést.

Az elektronikus iktatoprogram biztositja, hogy az iktatészamok folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben keriilnek kiadasra és nyilvantartdsra. Az ugyanazon iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani. (A beadvanyra adott valasz a
kovetkezo alszamra kertil iktatasra.)

Az iktatds sordn az iratra - az egyértelmii azonositas biztositasa érdekében - ré kell vezetni az
alabbi adatokat:

e iktatdszam

e iktatds datuma

e ligyintéz0 neve.

Az iktatas idOpontja az a nap, amikor a szamitogépes rendszerben az irat rogzitésre keriil.

Az elektronikus iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasndl. Az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve
a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

Iratcsatolds
Ha az iraton van hivatkozéasi szam, akkor az iigyintézés gyorsitdsa érdekében az eldiratot
csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz.

Téves iktatds: Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositdsokat tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato
fel gjra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazédsa esetén az iktatokonyv zdarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatidllomanyainak (cimlista, tételszdm, megorzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informacioi) ¢és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tikkr6z0, az elektronikus {igyintézés részletes szabalyair6l szo0ldo  jogszabalyban
meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat.



A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat iddbélyegzovel kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni

Amennyiben Uj iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol és a korabbi
programban tarolt adatok teljes korti migraciojarol gondoskodni kell.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e- mailben elkiildott levelet az elkiildott
tizenetek funkciobdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is ez az
eljaras sziikséges!

Iktatasra nem Kkeriilé iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok stb.), illetve személyiségi jogokat
sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni
iktatdszammal ¢és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat
fellelheto.

Nem kell iktatni tovabba:
o arekldmanyagokat, t4jékoztatokat, idvozld kartyakat,
e ameghivokat,
o abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
o avisszaérkezett tértivevényeket.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

e konyveket, tananyagokat

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat

o nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, szamlakat

o munkaligyi nyilvantartasokat

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

o kozlonyoket, sajtotermékeket

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

o iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Kiadmanyozas

Amennyiben az adott {igy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a
jovOben mar elektronikus levél forméjaban, vagyis egy egyszerli e-mailben is elintézheti az
adott tigyet.

Egyéb esetben a beérkezett dokumentumokhoz valaszlevél késziil. Az 6vodaban elkészitett
dokumentum kiadményozasara az igazgatd, a helyettesitési rend szerint az igazgato-helyettes,
illetve a munkatervben meghatéarozott esetben a felhatalmazott 6vodapedagdgus jogosult.

Az 6voda altal kiadményozott irat az alabbiakat tartalmazza:



e az Ovoda nevét,

o sz¢khelyét,

e az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezesét,

az ligyintézés helyét és idejét,

az alaird nevét és beosztasat,

az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd
legyen.

A kiadvanvok (kildemények) tovabbitasa a cimzetthez

a.) Kiildeményeket kozonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet kiildeni.

A kiildeményen fel kell tiintetni: a cimzés adatait, az irat targyat.

b.) Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézo koteles az
iraton utasitast adni.

c.) Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni.

Szamitdgépes alkalmazasok

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdlloményok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:
e Elektronikus levelezd €s belsé informatikai rendszer: OFFICE 365
Hozzéaférési jogosultsaga van az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezd alkalmazottaknak
e Elektronikus iktatérendszer: IRMA
Hozzéaférési jogosultsaga van: igazgatd, 6vodatitkar
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer. KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, €s igazgatd helyettesek
e  Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato
e Etkezés megrendeld program: JAMY
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat
meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve
megvonasat a vezetdi jovahagyasa utan a rendszergazda segiti.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
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A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezli aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezardsahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.
A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzéséeért.
Ovodankban bélyegz6hasznalatra jogosultak: Holczbauer Henriett - igazgat6

Szabo Tiinde Hajnalka- helyettes

Borbés Anikd- dvodatitkar

A bélyegzot:

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

a hivatali 1d6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo eltavozas utan koteles
elzarni

munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni

ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni

Irattarozas, selejtezés

Irattarozas
Az egységes irattari tervet a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szabalyozza.

Elhelyezés atmeneti irattarban

Atmeneti (operativ) irattarban kell elhelyezni a két évnél nem régebbi, elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott
iratokat. Az atmeneti irattar a szervezeti egységeknél taldlhatd. Az atmeneti (operativ)
irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben (irattari jel szerint,
vagy szamsorrendben) lehet kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és
visszakereshetdek legyenek.

Elhelyezés kdzponti irattarba

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari €v iratait bels6 szervezeti egységenként és
irattari jelenként kotegelve minden év januar 31-ig kell a kozponti irattarnak atadni.

Az iratok az iktatoprogram alapjan levalogatott, a lezart tigyekrol készitett szamitdgépes
lista alapjan keriilnek atadasra a kozponti irattarba. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv
késziil, melynek melléklete a fenti, az 4tadott iratokat és azonositojukat tartalmazo lista.

Irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgalni
abbol a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e.

Az elektronikus adathordozokon téarolt adatok, alloményok utolagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges modositasa,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett
masolatok tartalmilag €s formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett
iratokkal.
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Iratok kiadasa az irattarbdl

Irattarbol iratot csak hivatalos hasznélatra, és 30 napnal nem hosszabb iddre lehet kiadni
iratkikérdvel.

Az iratokat kizardlag a kozponti irattarban, iratkikérével személyesen lehet atvenni. Az
atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban évenként leflizve kell tarolni és 5 évig meg
kell 6rizni.

Az irattarbol kiadott tiigyiratrol iligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot az irattarba az ligyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd
irattarba.

A kozponti irattar kezeldje koteles gondoskodni az iratkikérék rendszeres
feliilvizsgalatarol, amennyiben a hataridd letelt és az iktatd nem jelezte a

tovabbcsatolast, az ligyintéz6t fel kell hivni az ligyirat visszaadéasara.

Iratok orzési ideje

A 2072012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerl és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratérzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, a kiviil tdmadt tiiztd] és er6szakos behatolastol
védett, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol vagy acélbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattdri berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését,
portdl valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalod
tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelobbek a specidlis irattarolo
dobozok. A maradand¢ értékii iratok tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban
torténjen.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordoz6 id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrolo rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem
lehetséges, a tarolasbol adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon
talalhatd informacidk hiteles masolasarol, konvertaldsarol, atjatszasarél vagy
hagyomanyos, savmentes papiralapon valé megjelenitésérol.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a
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masolat tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti taroldsi helytdl. A masolatoknak az
irattartol eltérd kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyagot legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Selejtezési bizottsagot kell létrehozni, a megszervezésért és a lebonyolitasért
a vezetd felelds.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag 4altal alairt 3 példanyos
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a
selejtezés jovahagyasa céljabol meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

- a selejtezési jegyzokonyv felvételének helye €s ideje,
- a selejtezést végzok neve,

- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,

- a kiselejtezésre keriil§ iratok tételszama, megnevezése, évkore, mennyisége, kép-
¢és hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozo
feltiintetésével,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszertiségrol és hiteles
alairasaik.

Az irattari anyag megsemmisitését csak iratselejtezés utan szabad elvégezni. A
megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A levéltar az iratok megsemmisithetdségét a
szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat
és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok
kotelesek alairni. Amennyiben az iratok megsemmisitését kiilsé szerv vagy vallalkozas
végzi, az iratok atvételével egyidejliileg a megsemmisitést végzd szerv vagy cég az
adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével torténd megsemmisités
tényeérdl igazolast allit ki. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben fel kell tiintetni.
»A meglérzési hataridd lejaratdnak szadmitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési 1dot az iigyirat lezarasat kovetd naptdl kell
szédmitani.”
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban 1évd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszavonhatatlanul torolni kell az adatdlloménybol. Ha az iratkezelés soran rendkiviili
esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul
jegyzoékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idOpontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreallitdsdnak lehetdségét. Ha
a kérosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a
kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az igazgatonek nincs elektronikus aléirasi joga.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacio.

A felvételi elojegyzési naplo
A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az igazgatod vagy az igazgato helyettes feladata.
Az o6vodai felvételi eldjegyzési napldo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldé megnyitasdnak ¢és lezarasanak idépontjat, az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezardsakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,
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d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgato javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépont;jat,

) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idépont;jat.

A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata.
A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szdmat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szdmat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pont;jat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzeés rovatot.
Amennyiben az dévoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitdé szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsdnak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idpontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

Az ovodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum,
mely a neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal. Vezetése lehet elektronikus és
papir alapu.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot kotelezd papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikusan vezetett csoportnaplét — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt

nyomtatott részt irattarozas eldtt hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok €s az igazgatd

alairasaval kell ellatni.

Nevelési év végén a papiralapu csoportnapldt a nyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével, keltezni kell a
nyitas és zaras idejét
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- a csoportnaplon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést
»elektronikus nyomtatvany;”

- a befejezett dokumentumot nyomtatas elétt PDF formaban, OneDrive feliileten, nevelési
évenkeént elkiilonitett mappaba kell menteni

- a befejezett, nyomtatott csoportnapldt - az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az 6vodai papir alapt, vagy elektronikusan vezetett csoportnaploban fel kell tlintetni az
ovoda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagdgusait, a nyitas és lezaras helyét és idOpontjat, az igazgatd aldirasat, az dvodai
korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az Gt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

¢) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevekenységek, foglalkozdsok kereteben az Ovoda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az dvodai torzskonyv

Az ovodai torzskonyv vezetése: az igazgatd vagy az igazgato helyettes feladata.
Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az igazgatd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkorményzati, nem onkormdanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miikddik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges féréhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagdgusok szdmat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi iddszak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
szamat,
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f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

1) az 6voda éplileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési moddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feljitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dlloményat, dlloményanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés
és kilépés idopontjat.

A overmek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio

Az gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakeértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tdjékoztatasarol szo616 feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagdgus csak a nevelOmunkaval 0Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.
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Iratbetekintés, masolat készitése
A betekintésre és masolat készitésére a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatalybalépésekor ezek kiilonosen:

- 469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel 0sszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol

- az altaldnos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény;

- az ado6zas rend;jérol szol6 2017. évi CL. tv.;

- a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL tv.

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad é4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. tv.

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirdl szo6lo

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet
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Zaro6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az Adatkezelési Szabélyzatban foglaltakkal egyiitt érvényes

Jelen szabalyzat 2022. januér 1-jén 1ép hatalyba. A hatélya kiterjed az intézmény valamennyi
érintett dolgozdjéra.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg a korabban érvényben volt Iratkezelési Szabélyzat hatélyat
veszti.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklete: Irattari Terv
2. sz. melléklete: Ugyiratp6tl6
3. sz. melléklete: Iratselejtezési jegyzokony

Szombathely, 2022. februar 1.

---------------------------

Ovodavezeté
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Irattari terv

1. sz. melléklet

Il:attér’i Ugykor megnevezése ("?rzési 1d¢
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés HN
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek HN
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok HN
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. Sziil61i munkak6zosség 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
20. Gyermek- ¢€s ifjisdgvédelem 3
Gazdasagi iigyek
71 Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, '-fenntartés, épiilettervrajzok, HN
' helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek téritési dijai
26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

HN = Hatarid6 nélkiil helyben 6rzendd

Ugyiratpotié

2. sz. melléklet
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AZ UGYIral SZAMA: ..o

AZ UGYIrat targYa: ..o

Az ugyirat
- kiadasat

- betekintésre tortén6 atadasat*

engedelyezl alairasa: .......ooiie i
Az Ugyirat kiadasanak idOpontja: ... ..o
Az Ugyirat visszaadasara megjelolt hatarid®: ...

Az Ugyiratot atvevd (betekintésre atvevd):
N BV . e s

F Y =11 = 1=

*A megfelel6é szdveg alahuzando

21



3. szamu melléklet

Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készlilt:
(datum, szervezeti eqgység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti eqység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifr)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt

iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerul.

k.m.f

P.H.

ellenérz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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A selejtezési jegyz8kbnyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elbirt szévegli bélyegzd
lenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijeldlt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrél javasolt igazolast kérni, s
ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni.
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5. sz. melléklet

Kiegészit6 magyarazat gyermekbalesetek esetére

1. ,Eletet veszélyeztetd, vagy maradandod egészségkarosodas veszélyével jaro (kiilsé vagy
belsd) vérzés”
Kiilso, sulyos vérzésnél sebbdl iiriild spricceld és/vagy boségesen folyé kiilso vérzést
tapasztalunk. A nagyfokt vérvesztés jelei lehetnek: sapadt, hiivds bor, gyengén
tapinthat6 pulzus, alacsony vérnyomas, ajulas, eszméletvesztés. A belso vérzés gyanujat

a hasat ért nagy energiaju iités, a kemény, fajdalmas has vetheti fel.

2. ,,Atmeneti keringés- és/vagy 1égzésleallassal jaro allapotok (P1. embolia, Adams-Stokes-
Morgagni szindréma., syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai
halal allapota)”

Keringésmegallasra (klinikai halal) utal, ha a 10 masodperces légzésvizsgalat alatt
nem tapasztalunk mellkasi mozgasokat; tehat légzéstevékenységet. A légutakba
keriil, és azt részlegesen/teljesen elzard idegen amyagok fulladast idéznek eld.
Részleges az elzarddas, ha még kohogésre képes a gyermek. Teljes az elzarddas, ha
mir erre képtelen. Atmeneti agyi keringészavar rovid idejii eszméletvesztéshez

vezet, melyet ajulasnak (syncope) hivunk.

3. ,[Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- haztartas
¢letveszélyes zavarai”
Leggyakoribb a cukorhaztartas zavara, mikor a normalistol (3,9-10 mmol/1*) eltér a
mért vércukor érték. Ionhaztartas zavara legtobbszor gyakran ismétlédo

hanyas/hasmenés allapotaiban fordul eld.

4. ,,Kozponti idegrendszeri kompresszio veszélyével jaro korképek (Pl. agyodéma, fejfajas,
szédiilés, tumor, gyulladas, fejlédési rendellenesség, trauma)”
A hirtelen jelentkezd, nagyfoku fajdalommal jelentkezd fejfajas gyantjel. Ha hozza
tarsul egyéb tiinet (szédiilés, vagy megel6zéen fejet ért sériilés) is tarsithato, akkor

mindenképpen szaksegitségre lehet sziikség.

5. ,,Eszméletlen allapotok™



Barmilyen kivaltd okbol fellépd eszméletlenség. Eszméletlenségnél 1égzést

tapasztalunk, azonban nem reagal verbalis, sem fizikalis ingerekre a gyermek.

6. ,,Status epilepticus és tiineti gorcsrohamok™
Eszméletvesztéssel jaro, sokszor mindegyik végtagra kiterjedo megfesziilés/gorcsos
rangatézas. Minden lezajlott gorcsrohamot kévetéen vizsgaljunk 10 masodpercig
légzést! Késziiljiink fel, hogy a mentd érkezéséig ismétlédhet, akéar tobbszor is.
Amennyiben ismétlddnek ¢€s kozottik nem tisztul a gyermek tudata, illetve az a

gorcsroham, amely minimum 5 percig tart a szakirodalom status epilepticusnak nevezi.

7. Szepszis”
Tobbszervi elégtelenség, mely legtobbszor fertozés talajan alakul ki. Tinetei a
szaporabb légzés, rossz keringés (alacsony vérnyomds, szaporabb pulzus), és a

zavartsag, lazas allapot. Kifejezetten elesett allapotot mutat a gyermek.

8. ,,Sokk megeldzo és sokkos allapotok, életveszélyes allergias és anaphylaxias allapotok,
szisztémas €s poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai”
Allergénnel torténd talalkozas utan kialakulo életveszélyt okozd gyors lefolyasu
immunreakcid. Légzési tiinet (zihald, nehezitett és zajos), bértiinet (test szerte
csalankiiités, vizenydk) Kkeringési tiinet (szédiilés, vérnyomasesés, ajulds), gyomor,
bélrendszeri tiinet (hanyinger/hdnyas, hasi gorcsok, hasmenés) korjeleit

tapasztaljuk.

9. ,,Velesziiletett, vagy szerzett véralvadasi zavar alapjan 1étrejovo heveny életveszély”
Amennyiben tudott a gyermek vérzékenysége a kisebb energidju sériilések és kevésbé

jelentds kiilsd vérzések eseteiben is gondoljunk mentéhivasra.

10. ,,Akut 1égzési elégtelenség, 1égut sziikiilet (Pl. gégeddéma, asthmas roham, idegentest,
fulladés)”
Amennyiben szaporabb, nehezitett, zajos, sipold, kifejezetten er6lkodo a légzés
gyermekek esetén mindig gondoljunk el6szor fulladast okozo léguti idegentestre!

Lasd még 2. pontban.



11. ,,Mérgezések”

Haritsuk el a tovabbi mérgezédést! Ovjuk magunkat és kornyezetiinket!

Meérgez0 anyaggal (ndvény/gyodgyszer/vegyszer) torténd érintkezés. Gondosan mérjiik
fel, hogy mi/mikor/mekkora mennyiségben és pontosan hany mérgezettet érint a
mérgezés. Fontos, hogy a legkisebb gyanu esetén is kérjiink segitséget! Amennyiben
lehet, készitsiink rola gondos dokumentaciot (fénykép) és orizziink meg mintat! A
teendo a méreganyagtol lesz fiiggd, igy mindig kovessiik a mentésiranyito

tanacsait!

12. ,,Akut hasi katasztrofak ¢és azok képében jelentkezo, nagy fajdalommal, gorcsokkel jaro
korképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek
ciszta megrepedése, tuboovarialis talyog, kocsanycsavarodott cysta, kizart sérv,
epegorcs, vesegorcs, vérvizelés)”

A nagyfoku hasi fajdalom barmilyen okbol adédoan szaksegitséget jelent.

13. .Egés-fagyas (IIL-IV. foka és nagykiterjedésti I-II. foka, és/vagy az életmindség
szempontjabdl kildndsen veszélyeztetett testtajat vagy a Iégutakat érint6)”

Haritsuk el az égés okat (forro folyadék/fiist, nyilt lang)!

A holyagos (II. foka), sebbel (I1I. foku) jaré égéseknél mindig kérjiink segitséget!
Kiilonosen akkor, ha az arcot, a légutakat (kormos orrlyukak/szaj/myelv) vagy
nemiszervek kornyékét érintette, tovabba nagy testfeliileten (minimum 10 %-ban
IL-IV. foku). Kiterjedési %-ot a sériilt tenyere alapjan mérjiik fel ugy, hogy azt a

tenyérnyi teriiletet 1%-nak vessziik alapul.

14. , Testliregek (koponya, mellkas, has) és parenchymas szervek (sziv, tiidd, 1ép, m4j, vese)
sériilése”

Nagy energiaju iitkozések esetében gondolhatunk belso szervek sériiléseire is.

15. ,,Nyilt torések és decollement sériilések”

A torott csontvégek altal a béron nyilt sebek alakulnak Kki.



16. ,,Sulyos medencegytrii torések”

Magasbdl esésnél, nagy energiaju iitkozésnél mindig vessiik fel a lehetoségét!

17. ,,Politraumatizacio, tobbszoros sériilések™

lasd 23. pont

18. ,,Aramﬁtés, elektrotrauma”

Legfontosabb az aramtalanitas!

Aramkérbe nyulds utan kialakult aramjegyek (seb), végtagzsibbadas, mellkasi
szorito élmény, a szivdobogias megélése, Kkifejezetten szapora pulzus,
eszméletlenség, keringésmegallas. Akar tiinetek nélkdl is, ha csak a gyanija meriil

fel, kezeljiik aramiitottként a gyermeket!

19. ,,HO- és hidegartalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napszirés, hdguta”

lasd 17. pont, tovabba a héhatas, mint hideg hatas is problémat jelenthet. Tiineteként
sapadt marvanyos, Kkifejezetten hideg bdr, zsibbadas érzés, vagy éppen
érzéketlenséget is tapasztalhatunk. Extrém ritkdn holyagok ¢és sebek is
megjelenhetnek a tartosan hideg altal érintett test teriiletein.

Héguta alakulhat ki tartos fizikai aktivitas, kifejezetten magas kiils6 kornyezeti
hémeérsékletnél, ahol a test nem képes a keletkezett sajat hdjét leadni. Légzési probléma
(gyér/szapora), keringési zavar (alacsony vérnyomads, szivritmuszavar), 40,5°C feletti

homérséklet, zavartsag, eszméletlenség, keringésmegallas tiineteivel.

20. ,,Heveny pszichés zavarok, pszichozisok”
Massal nem magyarazhaté (nem ismert az irasos szakvélemény), nyugtatasi
kisérletekkel nem kezelhetdé magatartaszavar, amiben oOnmagara és/vagy
kornyezetére is artalmas lehet kérjiink szaksegitséget!

21. 1asd 8. pont
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