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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatirozza meg a 2011. évi CXC. térvény 25.§- a alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsé rendjét, a belss és
kiillsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskodrébe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten
Steinamanger (tovabbiakban évoda) miikodésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott
keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

e azavartalan m{ikodés biztositasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

o asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti €s miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -

csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd Munkakéri leirdsok (1
szamu melléklet), Munkamegosztdsi megéllapodds a Koznevelési GAMESSZAL (2 szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend évodai gyermekbalesetek esetén (5. melléklet) és az igazgat6i utasitasok
betartasa az 6vodaba jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire és
az 6voda Osszes dolgozojara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerillnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatsait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Elfogadasa: A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval (30 nap) 1ép hatalyba,
a kihirdetés napjan és hatérozatlan id6re sz6l. Véleményezd forum: 6vodai sziil6i szervezet.
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Az SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény elézé Szervezeti és
Muik6dési Szabélyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntart6, a nevelGtestiilet, az igazgat6; a Sziilsi Szervezet; illetve
torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. 01. 01.
3.A szervezeti és miikdési szabalyzat jogszabalyi héittere:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarél
(Amr.)

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

o 2012. évi IL torvény a szabdlysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXIL t6rvény az informéciés onrendelkezési Jogrdl és az informécioszabadsagrol
(Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl

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

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgéri védelem
4gazati feladatairél

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torveny koznevelési intézményekben
torténd végrehajtdsarol

* 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasré]

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Nevelési intézmény miikddését meghatarozé dokumentum Oldalszdm:5
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132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belso ellen6rzésérol (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérs!
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-

szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 koézremiikodés feltételeirol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél

2771997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbégus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. t6rvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositisi médokrdl és az
azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 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 helyezésérél
(dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

A pedofil biinelkdvettkkel szembeni szigortbb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. torvény

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyr6l (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrdl

Magyarorszag Alaptérvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevelotestiileti hatarozatok
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o Vezetdi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

v’ A sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu ¢
yermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

v’ A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatash
oz
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallé, a tevékenységének jellege alapjan
kozszolgaltaté feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint Snalldéan miksds
koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Pipitér Ovoda — Farberkamille Kindergarten Steinamanger
9700 Szombathely, Bem J6zsef u. 9/C
OM azonosité: 036459

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663708

2. Iranyit6 szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhizott iranyité szerv neve és cime:

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

A fenntart6 neve és cime:
Szombathely Megyei Jogii Véaros Onkorményzata
9700 - Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapité okiratanak Kelte, szama, alapitds idépontja:

Alapit6 Okirat kelte: 2023. 12. 20.
Alapité Okirat szama: 41482-30/2023
Az alapitas id6pontja: Az alapitas datuma: 2000.01.01.
Intézménytorténeti szempontbodl az alapitas éve: 1972.

Nyilvantartasi szam (torzsszam): 663 708

Nevelési intézmény miikodését meghatarozé dokumentum Oldalszam:8
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4. Az 6voda tevékenysége:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti évodai ellatss.
Az 6voda ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakégazat szdma szakagazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrél szo16 2011. évi CXC., térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban fo glaltak szerint az 6voda alapfeladata:
- agyermek hdrom éves korétol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé 6vodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatok ell4tasa,

- ahatrdnyos helyzetii ¢s halmozottan hétranyos helyzett gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mMoZzgasszervi
fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos,

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi, Gvodai
uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, iddszakos gyermekfeliigyelet szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidészam b ' .
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
, 091120 Sajatos nevelési igénytli gyermekek dvodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési teriilete: kotelezo felvételt biztosité Gvoda Szombathely varos
kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatarozott miik6dési korzet alapjan
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Az 6voda igazgatéjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetSje a pedagogusok v
életpalyajarol sz6016 2023. évi LII. tdrvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtdsarol sz616 401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyézati
eljaras Utjan kertil kivélasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizésa 6t éves hatarozott
id6tartamra torténik. Az intézmény vezet§jét Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata

bizza meg és menti fel.

Az Ovodanil alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
i munkaviszony jellegli a Munka térvénykonyvérsl sz6o16 2012. évi Ltv.
jogviszony
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv.
3 koznevelési foglalkoztatotti a Pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL tv.
jogviszony
5. Az 6voda bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6 : Szombathelyi Pipitér Ovoda
Farberkamille Kindergarten Steinamanger
9700 Szombathely, Bem J6zsef u. 9/C
OM azonositd: 036459
, Szombathelyi Pipitér Ovoda
Farberkamille Kindergarten Steinamanger
8700 Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
OM: 036459
Hosszi bélyegzé: Szombathelyi Pipitér Ovoda

9700 Szombathely, Bem J6zsef u. 9/C
Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Bsz:11747006-16866933
Addszam: 16866933-1-18

Szombathelyi Pipitér Ovoda
9700 Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Férberkamille Kindergarten Steinamanger
Bsz.: 11747006-16866933
Adészam: 16866933-1-18
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Szombathelyi Pipitér Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Farberkamille Kindergarten Steinamanger OM.: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
Korbélyegz6 (igazgato): Szombathelyi Pipitér Ovoda

Farberkamille Kindergarten Steinamanger

Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C
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Korbélyegzé (6vodatitkar): Szombathelyi Pipitér Ovoda
Féarberkamille Kindergarten Steinamanger

Szombathely, Bem J6zsef u. 9/C
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Az dvoda belyegzdinek hasznalatara a kovetkez6 beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- Ovodatitkar
- azigazgato altal megbizott személy

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

Szervezetével és miikodésével kapesolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.

7. Az intézményben foglalkoztatottak kore:
® igazgatd
e igazgatohelyettes
e Ovodapedagogusok
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* a nevel8-oktaté munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: dvodatitkar, dajka,
pedagdgiai asszisztens,
* egyéb munkakdrben alkalmazottak (mosénd, kézbesits-karbantarto)

8.A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehets 1étszém az Alapité Okiratnak megfeleléen 150 6. Az dvodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgytilésének
mindenkor €rvényben 1év6 hatérozatat az inditandé csoportok létszamardl. (Az 6vodai csoportok
minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az 6vodai ellatési igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

Az 6vodai felvétel 4ltalinos szabalyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi

figyelembe:
* A gyermek sajtos nevelési igényli, a szakértdi bizottsag kijelslte az adott vodat;
. A gyermek idésébb testvére mar el6zdleg felvételt nyert és jogviszonyban 4all az
6vodaval. '

* A sziil8k az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az Ovodai nevelés

Az bvodaban a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Az 6vodai Pedagogiai Program nyilvénos.

Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezd8dik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az Ovoda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlédéséért, a gyermeki kozosség
kialakulasaért €és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban egyiittmiikddik a sziilével. A gyermekkozosség kialakitésa, fejlesztése soran a
sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi a neveld munkat.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt lehetdleg az
Ovodapedagdgusok feltigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elétt és délutan, amennyiben nincs
nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevel§ és oktaté munkat kiszvetleniil segito is feliigyelhet rajuk.
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A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdédik (Tovéabbi részletek a hézirendben.)
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges
értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése ugy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irdsbeli egyeztetés utan — a sziild hozzajarulasaval
és aktiv koézremiikddésével, az Ovoda képességvizsgdlatra kiildi. A sziilének kotelessége és
felelossége gyermekét elvinni.

Amennyiben szikkség van a tovabbi vizsgilatra, ugy a Vas Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Véarmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz iranyitja.

Az Ovoda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségeének megovasardl és erkolesi védelmérd! az Gvodaba térténd belépéstdl a jogszert elhagyésig
terjed6 id8ben, tovabba a pedagbgiai program részeként kotelezd, ovodan kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl.
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Szombathelyi Pipitér Ovoda S Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
Farberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459
9700 — Szombathely, Bem Jozsef u. 9/C

10. Szervezeti felépités és a miikodés altalanos jellemzoi

Az évodaval munkaviszonyban 4116 dolgozék munkajanak iranyitasa
Vezetési struktira

Ovodink szervezeti felépitése

IGAZGATO
Igazgatohelyettes
Ovodapedag6gusok
(12 £6) ’ L
Ovodatitkar
Neveld munkat
kozvetlen segiték,
> egyeb
alkalmazottak = ;
(6+2+1) Szakmai munkak$zosség-
vezetok (216)
A nyil ala - folé rendeltséget, ¥
a folyamatos vonal egyiittmtikddést jelol. Munkakézosség tagjai
13 6
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11. Az 6voda gazdasigi feladatainak ellatisa

Az Ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogti Varos Koézgytlése
a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ~t (a tovédbbiakban: GAMESZ) jelslte ki. Az Ovoda és a
GAMESZ kozotti feladat-, hatds- és feleldsségi kérok megosztasat az irdnyit6 szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza. A munkamegosztasi megallapodas az
SZMSZ 2. szami mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Ovoda részére elldtia az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak
¢s felhasznéalasanak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasét, felelds a finanszirozési,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szémviteli rend betartisaért, és a hozzd rendelt
koltségvetési szervek mitkodtetéséért, az Ovoda hasznélatdban 1évé vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az Ovoda az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv: szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A Kozgytlés
altal meghatérozott, egyes - az Ovoda miikodtetésével Osszefliggd - elbiranyzatok (kdziizemi
koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében keriilnek
megtervezesre.

12. Egyéb rendelkezések

Az Ovoda miikdésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatérozottak szerint — részt vesznek az Ovodapedagdgusok (pedagdgusok), a
gyermekek sziilei, valamint képvisel6ik.

Az Ovoda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célid mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet
nem mukddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az Ovoda ell4tja a gyermekek feltigyeletét, part
vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Nevelési intézmény miikddését meghatarozé dokumentum Oldalszam:15
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Szombathelyi Pipitér Ovoda e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Férberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459

9700 — Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C
III. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalok:

a) A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartdsi rendje: heti 52,5 6ra; (Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgylilésének hatarozata alapjan). Napi 10,5 6ra: reggel 612-t61 162-ig. Ugyelet reggel:
612 oratol 6% oraig, délutan 1612 6ratol 16% 6raig. A napi nyitvatartasi rend a sziildk
igényének figyelembe vételével évenként keriil meghatarozasra az éves munkatervben. Az
6voda a gyermeket munkanapokon, hétfétdl- péntekig tarté idészakban fogadja. Eltérd az
6vodai munkarend, ha az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik, és rendelette] kihirdetésre kertil.

¢) Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasarél legkés6bb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A zarva tartas
idépontjat és idétartamat a véarosrészen mikodd Svodak egyeztetése utin a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jéva. A zarva tartds ideje alatt a kijelolt 6vodak iigyeletet
tartanak. A nyéari zérds idejére tervezziik (szervezziik) a feltjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkdkat. A zdrva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehetségének biztositasara iigyeletet tart az
6voda. A fenntarté jévéhagyasa alapjan kijelslt tigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak

el) a varos egészére vonatkoztatva az ligyeleti feladatokat. Az évoda az 6szi és a tavaszi
sziinet ideje alatt nyitva tart.

d) A HUNGAST ELAMEN ZRT. és az intézmény kozott 1étrejott Szolgaltatasi Szerzédés
alapjan az évodéban 1év6 talal6 konyha tovéabbra is az 6vodai munkarend szerint tizemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapokat az éves mikédési rendben kell meghatarozni, melyrsl a

sziiléket hét nappal el6bb kell tajékoztatni, - sziikség esetén- gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

f) A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell régziteni.

g) Az Odvodapedagdgusok kitelezora-beosztasat és az 6vodaban dolgozd koznevelési
foglalkoztatottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagégus foglalkozik. Reggel 8
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ora el6tt és délutan, amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a gyermekek
feltigyeletét, nevelé és oktaté munkét kdzvetleniil segit6 személy is ellathatja.

h) 2015. szeptember 1-jét6] a gyermek, abban az ¢vben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betslti, a nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy 6rdban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziilék legkés6bb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem
alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének
halasztdsat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem eltt
tartva felmentheti a gyermeket az évodai foglalkozason térténé részvétel aldl annak az
¢vnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonss
méltanylast érdemld esetben tovabb4, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az &todik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tart6s gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében
a kérelem a targyév aprilis 15. napja utén is benyujthato.

i) Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiildnitetten olyan
modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez:

J) Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatisa sordn egylittmikddik az érdekelt
egyhdzi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
irdnymutatdsa szerint.

k) Az évoda az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkozokbol biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

2. A pedagoégusigazolvany kiadasdnak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: OKTIG
rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatalyos rendelkezései megujitjdk a pedagogusigazolvany
kibocsatasénak folyamatit. Az igazolvany uj formédja egy plasztik kartya, melyre az aktiv
jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kdtheté munkakérrel rendelkezé személyek jogosultak.
Az igazolas a kozoktatas informécios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.
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3.Benntartézkodas rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasét. Az

igazgat6 munkaideje kotetlen, a vezet6k munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas 6vodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozésainak pedagdgiai és vezetdi teendSkkel munkaideje
szadma kapcsolatosan
igazgat6 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

a) Az 6vodapedagégusok munkarendje :

Az 6vodapedagbgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgat6 allapitja
meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositisa keriil
figyelembe vételre.

b) Az intézmény nevelé — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra. _

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

valtoz6 miiszakrendben végzik.

¢) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziil6k kivételével azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

- Alapfoku gyermekintézmények, bolcséde, altaldnos iskola belépése, bent tartézkodésa az
egylittmilkodési megallapodasok alapjan torténik.
- Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartdzkod4sa:
o gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatast végzd orvos a szolgaltatasi szerzdés
szerint
o szlrdvizsgalatot végzé személyek az igazgatéval vald elézetes idépont egyeztetds
alapjan
- Fenntarté részér8l, Koznevelési GAMESZ részérél, a ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltaté és Kutaté Kozpont részérél érkezd latogatok, a Neveldsi Tanédcsadd és
Pedagégiai szakszolgalat szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagdgus, szaktanicsadd,
pszichologus — belépése, bent tartozkodésa az igazgatéval vald elézetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.
- Hitoktatast és egyéb szolgéltatdst nyujtok belépése, bent tartozkodasa az Ovoda éves
munkaterve szerint torténik.
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- A gyermekek és pedagdégusok, vagy sziilék részére szervezett eseti programok, eléadoi és
résztvevoi az elézetes vezetdi engedély alapjan.
- A benntartézkoddkra az Ovoda hazirendjének betartasa kotelezd érvényii.

4. Dokumentumok nyilvanossiga

A nevelési intézmény milkddését meghatirozé alapdokumentumokat: a Pedagbgiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziildk az 6voda
nevel6i szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgaté fogadédrajan (minden hénap
els6 keddjén 132% — 152 h-ig) tdjékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairdl, valamint
a Pedagogiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

5. A reklimtevékenység szabdlyai

Ovodankban, & reklamtevékenység folytatdsa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges
€letméddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlédését segitd kiadvanyok, plakétok.

6. Sziildi Szervezet miikédése

6.1. Jogi keretek

A szilék az 6voddban az NKt.-ben meghatirozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény milk6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet, kozosséget hozhatnak létre.
A sziild joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, és annak munkajaban tovabba a
sziildi képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté személy részt vegyen.
Felepitése: A sziil6i szervezetet csoportonként egy delegalt sziilé alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.
Jogai és kotelezettségei:
A sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagégiai
munka ecredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az

intézmeényvezetdjétdl, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviselSje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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6.2. A sziil6i szervezet jogosultsiagai

A sziiléi szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétol,

A sziildi szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
- tisztségvisel6inek megvalasztisardl,

- arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikdését érintd kérdésekben,

- a vezetOk €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

Az Gvoda sziiléi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthatd hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadésakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a munkaterv elfogadésakor.

A sziil0i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény irdnyitdsat, az Gvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak téméjara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az
intézményvezet6tol.

A szilléi szervezet feladatai ellatdasdhoz téritésmentesen hasznilhatjia az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az dvoda miikodését.

A sziil6éi szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4atadasra az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziil6i

szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatdstol szamitott 30 napot kévetd elsd iilésén kételes
meghozni.
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Az 6voda nevelé-oktatémunka feladatainak Gsszehangoldsira az egyiittmiikodés érdekében,
az alabbi lehetéségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos tinnepélyek,

c) csaladidtogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

f) folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus forméban,

g) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

h) falinjségon kifiiggesztett tajékoztatasok,

1) a gyermekvédelmi tevékenységek,

j) 6vodai rendezvények,

k) vaséarok k6zos szervezése.

A sziil6k képviseldjével az igazgat6 és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz, jegyzOkonyvet
vezet.

A kapcsolattartas rendje: a szill6i szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.

7.Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell
tartani.” A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogbzasénak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretii zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 &llandé minéségének megtartasarol a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belsé kapcsolattartas

Az igazgat6, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakdzdsség vezetdi
rendszeresen beszdmolnak az elvégzett illetve aktudlis feladataikrol, amikor ezt a munka folyamata
megkivanja.

A neveldtestiilettel hétfénként 123%-t61, a technikai alkalmazottakkal sziikség szerint, megbeszélést
tart. A napi informaciéaramlast zart dolgozéi facebook csoporton keresztiil biztositjuk.

2.Kiils6 kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils kapcsolatokban ltalaban az igazgaté képviseli.
Az igazgatd megbizdsa alapjan az igazgatohelyettes, vagy az 6voda més dolgozébia is képviselheti
az intézmény érdekeit.

Az dvoda rendszeres kapcsolatot tart:

- Szombathely Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri Hivatalaval;,

-Gazdalkodast segité intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével;

- Alapfoku intézményekkel (bslcsde, 6voda, altalanos iskola)

-Pedagogiai Oktatasi K6zpontokkal

-Pedagdgus képzé intézményekkel

- ELTE Savaria Regiondlis Pedagégiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltaté
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségiigyi szolgaltatoval és egészségiigyi
intézményekkel

- Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgélatokkal,

- Kulturalis €s sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Fdigazgatdsag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgérségi Hivatallal
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Kapcsolattartds formaja és modjai:

- személyes formdban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, eléadas, tajékozodds. tamogatds,
segitségnyujtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

- online modon: értekezlet, konferencia, képzés, stb.

- papiralapl levelezés: hatarozat, szakvélemény, stb.

- infokommunikacios eszké6z: telefon, fax

V. AZIGAZGATO ES A HELYETTES FELADATA ES HATASKORE
Az 6voda €lén az igazgat6 all.

Az igazgatd jogdlldsit a magasabb vezetd beosztas ell4tasival megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatérozzak meg.

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

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

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
- felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé évodahasznalok
megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
elbirasokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hatdskdre a munkaltatéi jogkor. Az intézményvezett
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorokre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
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a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

Hataskorok dtruhdzasa
A vezetd képviselet jogktrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseléjeként.
© Az intézményvezetd egyedi felthatalmazésa alapjan a felhatalmazisban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket ruhazhatja
at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;
- A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkét kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadomdinyozas eljardsrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az igazgat6 irhat ala.
Az igazgat6 kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az 4truhdzott kiadményozési jogot visszavonhatja.
Az éatruhédzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog 4truhdzasa nem érinti a hatdskor
jogosultjdnak személyét &s személyes felel6sségét. Az igazgatdé kiilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és vezetdnek is.

A intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érint8, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti 4llamigazgatési szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és tigyészségek vezeti részére cimzett iratokat,

- amunkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket é&s értékelések
dokumentumait,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

- azel8irdnyzat-mddositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviseldk megkeresésével dsszefiiggé iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.
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A helyettesités rendje

Az igazgatét, az igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén - az azonnali déntést nem 1gényld
kizérolagos hataskorben, valamint a gazddlkodasi jogkdrbe tartozé tgyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkérrel megbizott ovodapedagdgus/sok latja/jak el az irisban rogzitett,
vagy szobeli megbizas alapjan atruhazott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak: informaciok,
lizenetek, feljegyzések 4taddsa, az intézmény zavartalan iizemeltetéséhez feltétleniil szlikséges
intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok személyének
konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartés tavolléte esetén, illetve az
igazgatoi palydzat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betdltve, kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tart6s
tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgat6 feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatdk:
e pedagogiai
* munkaligyi
o gazdalkodasi
e taniligy-igazgatasi

Feladatkérébol ad6déan felel:

a) a pedagdgiai munkaért

b) a nevelGtestiilet vezetéséért

¢) a nevelotestiilet jogkorébe tartozd doéntések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellenbrzéséért

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikédési és az
tgyrendi szabéalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszkézok, eljarasok, valamint
az irattdri terv és iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjaért.

f) anemzeti €s az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az 6vodaszékkel (— ha van), a sziiléi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) val6 egyiittm{ikodésért,

j) agyermekbalesetek megeldzéséért
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k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért
1) apedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatisiért.

Feladata tovabba:

- aneveldmunka irdnyitdsa és ellenérzése

- atodrvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa

- akiilsd és bels6 kapcsolati rendszer mikédtetése és koordinaldsa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas, bombariadé vagy més elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikédése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentss veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna. Az
intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a fenntartd
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A telepiilésre
kiterjed8 veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz6, a kormanyhivatal vezetdje egyetértését
az crtesitése mellett. A varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a
korményhivatal vezetdjét és a kznevelésért felelés minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:

A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagégiai-szakmai, tanligy-igazgatasi
feladatok, munkéltat6i-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovdbba:

- Azintézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

- Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasigi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedé részletes feladatait az SZMSZ mellékletét képezé munkakori leiras
tartalmazza.
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VL. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. A nevelétestiilet

A nevelStestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozé szerve. Az Nkt.
hatarozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
nevelotestiilet jogosult meghatérozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkak6z6sség vezeték iranymutatdsainak
megfelel6en, feleldsséggel és dndlldan, sajat modszerei és terve szerint nevel.

- A tervezett kdtelezo- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

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

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

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

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatiséra.

- Evente elkésziti, felilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetSnek.

- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

- Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelémunkajéhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

- Minden tevékenységrél csoportnaplé vezet,
- A felvételi és mulasztasi napl6t naprakészen vezeti
- A gyermekek hidnyzasainak igazolasat sz616 bizonylatok dokumentélja,
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A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticidt vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latés, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélesi és értelmi
fejlddésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az Gvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

Az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és tsszegzése.

A gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,
- Sziil6i értekezletekrol jegyzOkonyv készitése.

Felel6ssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra héruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kételezettsége: nevelési év végén frasban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelbtestiilet felé.

Az igazgatd nevelOtestiileti értekezletet hiv §ssze, amennyiben a nevelétestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi
A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:

e az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

¢ az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

 anevelbtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasardl,

e sajat mikodésérdl,

e dontéshozataldnak rendjérél,

o az atruhazott hataskosrskrol.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatési intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznélasdnak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogaddisakor,

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsiban, pélyazatok megiraséban,
részvételében.
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A neveldtestiilet részt vesz:
Az dvoda alapdokumentumainak elkésztésében.

Az igazgat6 a nevelétestiilet véleményét kikéri:

- apedagoégusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.

- killon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
A nevelGtestillet dontését, javaslatit és véleményét altalaban a munkakozosségek elézetes
dllasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zaro, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dont:
- a neveldtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadésarol.
- a neveld testillet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogé elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogadasardl.
A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgaté hivja dssze és késziti eld.
Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevel&testileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az igazgatd a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Ssszehivasarsl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A munkak6z8sség-vezetd vagy megbizottja a neveltestiilet elétt széban ismerteti a munkak$zosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelétestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mikodési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkaéjat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.
Az Ovoda a nevelGtestiileti értekezletre a sziildket ¢rintd, rdjuk vonatkozé napirendi pontjéhoz, a
véleményezési jogkort gyakorl6 sziilsi kozosség képviseldjét meghivja.
A nevelGtestiileti értekezlet levezeté-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
JegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzékonyvvezetét és hitelesitst valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatirozati formaban 16 gziti.

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

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabély elSirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatési intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel6-oktat6 munkéra vonatkozé kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
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elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzékonyv vezetdje 3
munkanapon beliil elkésziti, tovdbba az eljards soran végig jelenlévs 2 alkalmazott alairdsaval
hitelesiti.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek.
A nevel6testiilettel vald kapcsolattartas formai:

- nevel6testiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések

- jarvanyligyi vészhelyzetkor online

2.Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miikddhet.

A szakmai munkakézosség feladata: az 6vodapedagégusok munkéjanak osszehangoldsa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktaté munkajanak szakmai tervezésében,
ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkak6zosség vezet6jét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkak$zosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakdzdsség dont:
e miik6dési rendjérdl és munkaprogramjéarol,
e  aszakteriiletén a nevel6testiilet ltal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvénit:
o a pedag6giai munkat érintden — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:
o tovabbképzési programhoz
) az 6vodai nevelést segit6 eszkdzok kivalasztasahoz,
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Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetéjének kivalasztasat
az érdekeltek kozotti megallapodés hatédrozza meg.

Az dvodaban két szakmai munkakozosség mikodik.

A munkak6zdsséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkak6zdsség - vezetd jogai és feladatai:

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

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
segiti a szakirodalom alkalmazasat,

a munkakozOsség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje elétt és az
évodan kiviil

Osszefoglalo  elemzést, értékelést, beszamolét készit a szakmai munkakdzosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitiasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zisség tagjait,

javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazaséra, cimek odaitélésére, kitiintetésre.

A munkakozosségekre harulo feladatok:

hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,

a munkakozosség témajaban a tervezd, szervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

palyazatokon valo részvétel
a munkakozdsségi tagok on- €s tovabbképzése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagogus, a t5bbi
dolgoz6 a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil vagy Kkozvetve segité mas koznevelési
foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési
foglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kézosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda milkddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat €s véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szémara kizarolagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozOsség sajat mikodésével Osszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok tartalmazzak.

4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellitisdval megbizott beszamol4sira vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestillet beszamolasi kételezettségét ruhdzza 4t az aldbbi kozosségekre, csoportokra:
atruhéazott jogkorének gyakorloi:

¢ az 6vodapedagégusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérsl, a
bevezetett {ij innovacidkrdl, palyazatokrol, az ellensrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er§sségekre és a fejlesztheté teriiletekre.

o Onértékelési csoport
Az Onértékelési csoport beszamoldsi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakarben foglalkoztatottak nevels-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett énértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi dnértékelések dsszegzését. Az 5sszegz
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er8sségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.
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VIL. AZ ["H,\INEPEL’YEK,’ ,MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A gyermekkozosségekkel kapesolatos hagyomanyok

e kozods megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl,
*  ajandékkészités Anydk napjara, kicsik fogaddsdra, a gyermekek sziiletésnapjéra, a
bdlcsddébd] latogatd gyermekek és vendégeink szamara.
e  ¢vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa,
Szeptember — Nemzetiségek napja
Szeptember/Oktéber — Sziireti mulatsag, sz616préselés
November — Szent Marton hét magyar és német nyelven
December — Mikulas, Adventi késziilédés, Kardcsonyi hangverseny,
Betlehemezés
Februér — Farsangi hét
Tavasz — Kiszézés, Vill6zés, Hisvét, Marcius 15.
Méjus — Anyak napja, Gyermeknap
Junius — Evzardk, iskoléba késziil§ gyermekek bucsiztatdja, kirandulasok
e népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz kapcsolédé szokdsok
Szeptember/Oktober — Sziiret, sziireti mulatsdg, nemzetiségek napja
November 11. — Szent Marton nap
December — Kardcsonyi, adventi kézmiives délutdn, Adventkranz,
Betlehemezés
Januar - Egészséghét
Februar/Marcius — Medvehét, Farsang, farsang farka, Kiszézés, Villdzés
Tavasz — Husvéti tojasfestés
Majus/Junius — Piinkésdolés
Népi szokdsok, megfigyelések felelevenitése és lehetség szerinti beépitése a csoportok életébe. A
napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, tizemek, sziikebb és tagabb kornyezetink megfigyelési
lehetds€geinek megszervezése.

Egyéb hagyomanyaink
e  Komolyzenei hangverseny évi egy alkalommal karacsonykor, illetve lehet6ség szerint.
e Partner iskoldink szinjatsz6 csoportjainak meghivésa.
e A testi nevelés, a gyermek egészséges életmdédra nevelése érdekében kialakitott
hagyomanyaink:

Az 6vodas kortiaknak meghirdetett sportrendezvényeken valo részvétel, lehetéség szerint.

Mindennapi testmozgas, szabad mozgdas biztositasa.
Gyilimolcs €s zoldségnapok.
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Az Ovodapedagégusok a kézmiives munkakozosségi Osszejoveteleken megismert népi
kismesterségeket a csoportokban az életkori sajdtossagok figyelembe vételével épitik be a
mindennapi 6vodai életbe, a tevékenységek korébe (agyagozas, bérozés, kilonféle fonasok,
nemezelés...stb.)

2.Egyéb 6vodai szolgaltatdsok

s teritéses szolgaltatdsok (idegen nyelvoktatds, zeneovi, korcsolyaoktatds, &vodai
Uszasoktatas, ovi — foci, gyermektanc és id8szakos gyermekfeliigyelet)

e hittan

» Bozsik gyermekfoci foglalkozas

e kulturdlis intézmények latogatasa

e kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori tAmo gatas,
Onkoltséges)

A gyermek sziil6jének nyilatkozata ezekben az esetekben szitkséges.

3. A nevel6kkel kapcsolatos kiozos programok

e Szakmai napok szervezése,

e Hazi bemutatok a munkakozosségek szervezésével,

¢ A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

e Palyakezds, ill. az Gjonnan belépd dolgozék mentoralasa (lasd: Gyakornoki szabélyzat)

e A jubileumat betolts, a kitlintetésben részesiilt dolgozd, a tivozo, a nyugdijba vonuld
dolgozék bucstztatisa, az eltelt idészakban kifejtett munkéjuk, tevékenységiik iranti
koszonetnyilvanitas.

» Kozds linnepek szervezése: karacsony, nyugdijas bucsiztatok, pedagdgusnap és kitiintetett
dolgozdk koszontése, alkalmazotti kirandulas.
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VIIL. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségiigyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a
védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védénével egyiittmikosdve biztositja a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét.

e Sziirdvizsgalatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének szem
elott tartasdval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodé
szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirvizsgalatokat a héziorvos és a védénd
feladatk6rébe rendelte.

Kiilonds figyelmet forditunk az 1-es tipusd diabétesszel é16 gyermekek speciélis gondozésara, a
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek tamogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatdsara.

1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek elldtasanak specidlis eljarasrendje:
Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az l-es tipust diabétesszel él6 gyermekek

ellatasat. Az dvodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjék az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés sordn a feladatra kijelolt dolgozok a szitkséges elméleti ismereteken til elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eléiras
szerint végzik.
A gyermek szakszerti elldtdsan tdl a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt,
vagy a szil§ altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztaséanak lehetévé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbirds szerint

- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld tarolasa

- az elbirt id6kozonként sziikséges mennyiségll inzulin beadésa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben t6rténd étkezés biztositasa
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- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermeknapi rutinjinak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
- avércukorszint ellenérzését barmikor
- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- aszilikséges inzulin beadasat barmikor
- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- a gyermek az étkezéseit a megfelel id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljes korlien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirdnduldsokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a
szilléknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozéjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
- megdllapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket
ellat6 egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié médja, elérhetéségek biztositasa)
- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy
mit kell tennie
- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a szitkséges ételeket és az

inzulinbeadast.
- dokumentalni kell a gyermek 4ltal haszndlt inzulin tipusit és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

2. Sziil6/térvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszkozokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatdsahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznélni
lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szé6ljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé

felndttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a
vércukorszintje
3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziil6kkel/torvényes képviselvel az ellatési tervvel kapcesolatban
- egyeztet a gyermek napirendjér6l
- megéllapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képviseldt
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- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérsl

4.Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

4.1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédilés, homalyos latés, gyengeség,
faradtsag, <hségérzet, szapora pulzus, izgatott 4llapot, hényinger, tudatzavar, szorongss,
ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utin nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin van a
szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit testmozgést végzett, rossz helyre, pl.
izomba kapta az inzulint, shonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
e meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét
* gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
e 15 perc elteltével tjra meg kell mérni a vércukorszintet
¢ amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz8l6cukor, 1-2 dl gyiimoleslé, vagy mas cukros ital)
o drtesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt
o cszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
e agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!
o tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eloirja, a
szlil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

4.2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tinetek: er6s szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfjas
Okai: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.
megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
* igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
e kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
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e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!

4.3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz6 tlinetek: acetonszagll lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden elsé
feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az eredménynek
megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazesillapitast, ezt kdvetden értesiteni a
sziil6t. Hanyas haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatis! Kisebb testsulya, 20 kg alatti
gyermeknél mér a kétszeri hanyés is azonnali intézkedést igényel!)

A ketoacidézis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétdt. Az inzulin szakszer(i tarolasa az
intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

e atestmozgés id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolés elétt, alatt és utan egyen valamit

e sportolas elbtt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgés, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

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

Az 6voda mikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. / ferttlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az O6voddban megbetegedd, l4dzas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

b) Az d6vodapedagégusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.

e) Fert6zd gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat azonnal értesitenie kell.
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f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.
g) Az O6voddba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskdnyvvel
(egészségligyi kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.
h) A csoportszobdban sziil§ csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartozkodhat.

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetGség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgy(ijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értekelés legfontosabb funkciéja a mindségbiztositas és fejlesztés.

Az értékelés sordn az intézmény miikdésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a hatékonysdgot
pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiikk meg.

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

Eves ellenérzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellenérzést végz
nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkezd dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

- Az ellen6rzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés forma4jat,

modszerét, iddpontjat, idStartamat.

- Az ellen6rzés megéllapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

- Az ellen6rzés megallapitésaival egyet nem értés esetén kérhet6 legyen a feliilvizsgalat.

- A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellenérzés dokumentumait a nevelbtestiilet szaméra hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellendrzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa,
a modszertani szabadsig biztositdsa, a pozitlv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szdmonkérése.
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A belso ellenérzés soran kivetelmények:
- objektivitds, melynek feltétele az dsszeférhetéség és tényszertiség;
- tervszertség;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositdsa.

A belsoellenérzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzés;
» Gazdaséagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
* Szédmviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés;
o Vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzés;
o Torvényességgel 6sszefliggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvdnossagra hozza, valamennyi dolgozoval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési titemtervet.

Az ¢ves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozéjéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg.

Az igazgaté vagy az éltala megbizott sajat munkatrs végzi az ellenbrzést, az igazgaté irdsos
megbizatéasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak$z6sség vezetd, vagy 6vodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- azértékelés rendszerességét
- azértékelés formajat
- akeletkez6é dokumentumot

Eves ellenérzési terv tartalmazza:
- azellenérzés idejét, kiemelt szempontjait
- azellendrzés céljat
- azellendrzés kit, kiket érint
- azellendrzést végzodk korét
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Az ellenérzés teriilete, | Az Erintettek kire | Ellenérzés | Ellenérzés Eredményes-
tartalma ellendrzést ideje mddszere ségi mutaték
végzo neve
Pedagogiai munka Helyzetértéke-
- neveldmunka feltételei; | Igazgatd Ovodapedag()gus Eves 1és, Hatékonysag,
- nevelémunka minésége; Dajka munkaterv | Csoport eredményesség
- a csoportok és a Egyéb alapjan. l4togatas; szakszeriiség;
gyermekek fejlodése; alkalmazottak. Dokumentum-
- lnnepek, {innepélyek elemzés;
mélté megrendezése, Osszehasonlitas
- gyermekvédelmi Kovetkezteté-
tevékenység sek levonasa.
- Pedagbgiai Program
bevalasa,
- munkakdri  leirdsok
betartasa,
- munkaid6 aktiv
kihasznélasa.
Gazdalkodas Ovodatitkar Eves Helyzetértéke- | Koltség
- koltségvetés | Igazgato munkaterv |1és, hatékony
felhasznalasa, meghataro- | Osszehasonlitds; | takarékos
- étkezési, téritési dijak Zott gazdalkodais.
beszedésének rendje, idépontban
- nyomtatvanyok
vezetése,
- leltér, selejtezés rendje;
- felnéttek juttatisai.
Munkaltatas, Igazgatd Ovodapedagégus Folyamatos | Dokumentum | Térvényesség,
taniigyigazgatas . elemzés; jogszeriiség.
- személyi anyagok; Dajka;  Egyéb Munkavédeimi
- egészséges, biztonsagos alkalmazottak szemle
ovoda;
- gyermek  balesetek
megeldzése;
- személyes  adatok
nyilvéntartésa,
- taniigyi dokumentumok
vezetése.
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Igazgatd:

Az éves munkatervben foglaltak alapjan végzi a pedagbdgiai-szakmai, torvényességi munka
ellendrzését.

Az igazgaté az évente ismétldds, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a Pedagégiai
Program feltilvizsgalatdhoz, modositasahoz igazodva ellen6rzi mindenre kiterjedéen, atfogban az
6vodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az ellendérzésben résztveviket az
éves munkatervben iitemezi.

A teljes korii ellenérzés kiterjed:

- az 6vodapedagdgus fejleszté munkéajara, nevel munka hatékonysagéra, a pedagogiai
program €s az éves munkaterv gyakorlati megvalGsitasara, szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatéra

- az azonos csoportban dolgozé 6vondk egyiittmiikddésére

- az évond-dajka egyiittmiik6désére

- agyermekcsoport szokas-, szabély rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefiiggd adminisztricids tevékenységre

- asziildkkel valé kapcsolattartasra

Az ¢vodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgoz6t barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.

Ellenorzési lehetdségei:
- tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés
- spontan, alkalomszer( ellenérzés:
o problémak feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Tgazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsigoldsok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a dajkak
tevékenységét a munkakori lefrasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiils6 és belsé
Ovodahaszndlok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
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eléirasokat. Az igazgatdé mellett vagy onéalldan ellenbrzi a pedagégiai-szakmai munka
hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Munkakozisséo-vezetd

Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkakéz6sség munkatervében meghatérozott iitemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellendrzésében (csoportnaplok). Feladatait a
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az intézményben rendszeresen, tervezett moédon belsd értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon: ‘

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozésat is - mennyire hatékonyak,
célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.

A belsd értékelések tgy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljon, de a kulcsfontossagi folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagégiai munka Kiilsé ellendrzése

Az oktatasért felelds miniszter miikddteti az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés rendszerét.
Ennek keretei k6z6tt a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai ellenérzést
szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétldds, értékeléssel zarul6 vizsgélat.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az ellenbrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakérté vehet részt, aki a kiilén
jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette.

A kodznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorlasa soran az orszigos pedagogiai-szakmai
ellenérzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntart6 szdmadra a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellenérzés iranyulhat:
- azintézmény ellenérzésére.
- komplex ellendrzésre.

Nevelési intézmény miikddését meghatarozé dokumentum Oldalszam:43
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Intézmény ellenérzése
Célja: irinymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltdrasa
altal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai programijat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Stévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési terv
alapjan keriil sor.

Az ellenérzés célja | Irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
i | fejlesztéséhez.

Az ellenérzés modszere e A foglalkozdsok egységes szempontok  szerinti
: It megfigyelése.

e Az intézményvezetdvel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

e Interjt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalékaval.

e Dokumentumelemzés.(az intézmény és a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

o Kérdbives felmérés a nevelStestiilet, alkalmazotti
koz0sség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés * Leghamarabb Stévente egyszer minden intézményben.
gyakorisdga,

Az ellen8rzésben: “'I__és_z'lt | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6b61 4116 szakértdi csoport.
Vesz e s < 1

Az ~ellendrzés | Osszegz8 dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:
dokumentuma = e az intézmény Snértékelése;
FReiaa s e a fenntart6 értékelése;

e a helyszini ellen6rzés dokumentumai;

e az ellenérzést megel6zd 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e a kordbbi intézmény-ellen6rzés szakértéi Osszegzd
dokumentuma,;

e a legutobbi torvényességi €és hatdsigi ellendrzések
eredményeinek 6sszegzés.

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Nevelési intézmény miikédését meghatarozé dokumentum Oldalszdm:44
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Komplex ellendrzés

Az ellenérzés célja az intézménymikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét &s szakszeriiségét vizsgald
teriiletek ellendérzése, az orszagos 4tlagértékektsl vald eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhaté miikodési formak

feltarasa.
Az ellendrzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
o Megfigyelés
Az ellenérzés e alkalomszerii
gyakorisdga ety - az intézmény vagy az intézményvezeté az orszagos

pedagodgiai-szakmai
ellenérzés szakértéi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szzalék alatti eredményt ért el

- az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kapesan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltdtte fel a hivatal altal
miikddtetett informatikai timogaté rendszerbe.

Az ellendrzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bd] allé szakértdi csoport. A
vesz ' szakértOk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértdk kijellésére
vonatkozd irany mutatasaitol.

Az ellenérzés | Komplex sszegz értékelés
dokumentuma :
Adatok nyilvantartisa e Intézményi irattar;

¢ Kormaényhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartasa.

3. Belsoé kontrollrendszer mitkodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikéciés rendszert
valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
Ennek érdekében az Ovoda
- kialakitotta a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll

2
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koordinatort, elkészitette az 6voda f8bb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellendrzési
nyomvonalat,
- elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitiizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozasaban,
- az 6voda egészét lefedd infokommunikécids rendszert miikodtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalésuldsat,
gondoskodik a belsd ellendrzési tevékenység megvaldsulasarol, és
- akoltségvetési beszamoloval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd kontrollrendszer
mindségét,

A belsd ellendrzés a belsd kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specialis egyrészt a vele
szemben tdmasztott kdvetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a £
feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer mitkddésérsl és
javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok azonositésara és a
megfeleld kontrollok kialakitasara.
A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére 1atja el az Ovoda bels6 ellenbrzését. Az
éves ellen6rzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve 4llitja 6ssze, melyet az iranyit6 szerv
hagy jova.
A belsé ellenér bizonyossagot adé és tandcsad6 tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatésat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgélja a rendelkezésre 116 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockéazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a k6ltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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A belst ellendrzés a bizonyossagot ad6 tevékenység keretében az alabbi tipusi ellendrzéseket végzi
- a szabalyszerliségi ellen6rzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢ a hatalyos

jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

- a pénziigyi ellendérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfo g6
vizsgalatara keriil sor;

- a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitésa, hogy az adott szervezet altal végzett

tevékenységek, programok egy jol koriilhatérolhato teriiletén a miikodés, illetve a forrasfelhasznalas

gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai rendszerek

megfeleloségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,

megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendrzés a tandcsado tevékenység keretében

- timogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockéazatanak becslésével;

- apénzlgyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal vald
¢sszertibb és hatékonyabb gazdélkodésra vonatkozodan javaslatokat, tandcsokat fogalmaz
meg;

- tamogatja az Ovoda vezetOségét a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

- javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén;

- konzult4ciés segitséget nyijt a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikdése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabélyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.
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4. A Kormanyzati szervek ellenérzései

Az allamhaztartési kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az 1j Aht. hatarozza meg,
amely az allamhdztartas valamennyi (kozponti és Snkorményzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

- torvényhozoi,

- kiils6é (korményzati) szintii és

- szervezeti szint(l.

4.1. Torvényhozoi szintit ellenérzés

o Allami Szimvevészék
A torvényhozoi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvev6szék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellen6rzd szerve, amely csak
az Orszaggy(lésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag Alaptérvény
és az ASZ-r6] rendelkezé kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellen6rzési tevékenysége soran minden
mas szervezettd] fiiggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellenbrzi

- az éllamhdztartasbol szarmazé forrasok felhasznaldsat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellenérzése soran értékeli az allamhAztartds szamviteli

rendjének betartdsat, az allamhaztartss belsd kontrollrendszerének mitkddését.

Az ASZ ellen8rzéseit torvényességi, célszeriiségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

4.2. Kiils6 (kormanyzati) szinti ellendrzés

e Magyar Allamkincstar
Az &llamhaztartasi belsé kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstér, amely az
allamhaztartds korméanyzati szintli ellenrzésének egyik megvaldsitdja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathaté és ellendrzott felhasznaldsdnak hatékony tamogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
A Kincstar ellendrzési jogkdre az Onkormanyzati koltségvetési szervként miiksdé Ovoda
vonatkozésaban

- aszamviteli szabéalyok szerinti kényvvezetési kitelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerti teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamolé megbizhaté, valds dsszképének

vizsgélatara terjed ki.

A Kincstar ellenérzései szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzések.
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e Vas Virmegyei Kormanyhivatal
A Vérmegyei Kormanyhivatal a helyi énkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabéalyban
meghatdarozottak szerint kdzszolgélati ellendrzést végez.
A Kormanyhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozéasaban az ellenérzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellenbrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkodése
folyamatéban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszerlien végzi.
- Szakszerliségi ellenérzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgélt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval végzi.
- Hatekonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer mitkddése alkalmas-e a leheté legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elémi, ramutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kovetelmények elérhetdk
- Pénziigyi ellenérzés: a pénziigyi elszdmolasok, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogo ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozé, meghatarozott
iddszakra vonatkozo — legaldbb négy éves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszeriiségi, hatékonységi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatérozott téma, adott feladat elldtasanak vizsgélata egy iddszakban
tobb szervnél abbdl a célbol, hogy a megéllapitéasok eredményeként &ltaldnosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgilt szervek meghatdrozott szakmai tevékenységének (meghatérozott
ugyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan torténé
vizsgalata.

- Utéellendrzés: a vizsgilt szervnél el6z6leg végrehajtott ellenérzés megallapitdsai és
javaslatai alapjdn megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak vizsgalata.

4.3. Irdnyito szerv ellendrzése

A jegyz0 koteles gondoskodni - a bels6 kontrollrendszeren beliil - a belsd ellenérzés mitksdtetésérsl
az allamhéztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani utmutatok és a nemzetkdzi belsé
ellen6rzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkorméanyzat belsé ellenérzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérél is.

Az Ovodéra vonatkoz6, az iranyito szerv éltal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazo éves
ellen6rzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata fenntart6i ellenérzése keretében a
Belsdellen6rzési Iroda munkatérsai 3 évente ellendrzik az Ovodat.

Az ellendrzés kiterjedhet
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- az Ovoda gazdalkodasénak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- abels6 kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informéci6 és kommunikacié, monitoring tevékenység —
ellendrzésére,

- aKozgyllés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfelels
miikodésének vizsgalatara).

Fenntartéi torvényességi ellendrzés
A szakmai osztédly munkatarsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntart6i torvényességi ellendrzés
lefolytatdsara keriil sor az Ovodénal.

A fenntartéi torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkddése a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban,
szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban el6irt
véleményezési folyamatok miikédnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa
folyamatosan megtdrténik-e.

Az ellen6rzés tipusa: fenntart6i torvényességi ellenbrzés.

Az ellenbrzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellendrzésre keriil6 id8szak: targyévet megelézd harom lezért nevelési év.

Az ellendrzés mddszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfeleléségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovdhagyas kapcsan meghatérozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezetd altal kitsltott Snértékelés
alapjan;

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

¢) annak vizsgilata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ, tartalmaz-e a fenntartora haruld
tobbletkdtelezettséget;

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv dsszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvalosuldsanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az
6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartisa alapjan);

¢) tanligyi dokumentumok vezetésének vizsgélata az igazgato altal kitoltott, az eléterjesztés 3.
szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini ellenbrzés keretében
vegzett sziiréprobaszerii ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennéllsa alatt a taniigyi
dokumentumok sziréproba szerii ellen6rzésére — a helyszini ellenérzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

) az 6vodapedagdgusok torvényszerii foglalkoztatisanak vizsgélata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;
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h) atanuld- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések ellenbrzése a vezetd
beszdmoloja alapjan (kotetlen formatumi széveges 6sszefoglalé maximum 1 oldal
terjedelemben);

i) gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az igazgatd altal
az ellenérzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmit
Osszefoglalo, tovabba az elbterjesztés 4. szamt mellékletét képezd, az dvoda 4ltal elkészitett
Onellendrzé dokumentum felhasznalasaval;

j) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgaté altal az ellen6rzéssel érintett id6szakra vonatkozoéan készitett, max. 1-1,5 oldal

terjedelmii 6sszefoglald, tovébba az Orszagos Szakmai Ellenérzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5. Tarsadalmi ellendrzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvinos adatok alapjan

A tarsadalmi  ellendrizhetdség egyik Ilényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossiga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezeléseben 1év8 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyulé igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen iigyek kiilénosen:

- akoltségvetésre €s annak végrehajtasara,

- az éllami és onkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalséra és az erre kotott szerzédésekre vonatkozo tigyek.

A kozérdekii adat az Ovoda kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatianak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatsl, nallé vagy
gyljteményes jellegétél, igy kiilondsen

- hataskérre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére,

- abirtokolt adatfajtdkra és a mitk6dést szabélyozé jogszabélyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbd! nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté Ovoda feladat- és hataskérében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetSi megbizdsa, a kozfeladat elldtdsaval osszefiiggd egydb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény elSirja. A
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kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetdek.

K6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabély alapjan, illetdleg az Ovodaval, mint helyi Onkormanyzati
szervvel kotott szerzédés alapjan kételezéen igénybe veendé vagy méas moédon ki nem elégithetd
szolgaltatdst nydjtd szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e tevékenységiikre vonatkozd,
személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Ovoda a kotelezen kdzzéteendd kozérdekt adatokat a www.kir.hu internetes feltileten, digitalis
formdban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, a betekintés, a letsltés,
a nyomtatas, a kimdsolds és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetévé
tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcesolatos védé — 6vé eldirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoz6 elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a gyermekek életkorénak
megfeleléen ismerteti az 6voda. Az intézmény vezetSinek, pedagogusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve
az eljarasrend (Eljérdsrend 6vodai gyermekbalestek esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozora nézve kotelezb.

Az 6vodéban:

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

* az egycb foglalkozasok sordn a az 6voda sajatossdgaira figyelemmel kialakitja a
gyermekekben s biztonsdgos 6vodai kornyezet megteremtésének készségét,
kozvetiti a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az 4ramiitds, valamint az esés
témakorében,

o fejleszti a gyermek, biztonsagra térekvo viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovébbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kévetelményét szabalyozza:

- az igazgat6 feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az éltaldnos magatartas szabalyait,
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- kdvetelményeket,
- technol6giai, miiveleti, gépkezelési karbantartési utasitasat,
- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eléirasait.

Az 6voda tobbi dolgozojinak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének biztositisa
miatt a gyermekek dltal hasznalt helyiségekben magincéla beszélgetésekre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznailhatjik a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma &llapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

()vodapedagégusok:

- Munkdjat szakmai képességeinek és erkélcsi tartdsdnak megfeleléen végzi, napi feladataként
Jjelentkezik a gyermekek védése, dvasa.
- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épililetén beliil,
mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és lelki
épségének megérzése érdekében.

o Ovoda épiiletén belil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekedsk.

o Ovoda épiiletén kiviil:

o Sziikebb kérnyezet: Udvar, kisebb sétak.

o Tagabb kornyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kdzmiivelddési intézmények

latogatéasa.

- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda osszes helyiségében 1évé, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetSleg zart helyen (a gyermekektSl tavol) torténd tarolasat: tisztitdszer,
vegyszer, gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgaté felé, ha ettSl eltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgaté felé:

- csuszas, botlas,

- €les targyak szurdsa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa

- villamos dramiités,

- égés, forrazas

- jatékok hibai

- félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)

- mérgezés
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- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 61t6zk6dési hidnyossagok pl.: cipdfiizé, stb.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokésokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivia a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megelézési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az dvoda az aldbbiak szerint intézkedik:
o a sériiltet azonnal els6segélyben részesiti
e sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
¢ adott esetben gondoskodik a mentdk hivasarél
o a sériilés tényérdl €s kortilményérdl az igazgatot és a sziil6ket értesiti
e abalesetrél a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgatd és a
szlil8k felé torténd informacidadas az 6vodapedagdgus feleléssége.
- A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelels
legyen.
- Az eldirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgdlaton megjelenik.
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az eldirasokat betartja.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagégus, a
megbizéssal jar6 feladatok ellatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban az
dvodapedagbgusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

a) veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése

b) gyermekbéantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethets
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen
egyuttmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddé feladatot ell4té mas személyekkel, intézményekkel és a
hat6sdgokkal.

¢) ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkszokkel nem tudja
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

d) a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda
vezet6je inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkorméanyzat polgarmesteri hivataldnak
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rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitésara, sziikség
esetén a tamogatas természetbeni ellatds form4jaban torténd nytjtasa érdekében
e) feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak 6sszegyfijtése, jOl lathato helyen valo kozzététele
) aGyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel
g) rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonaval
- az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval
- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel
- kozmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkatery
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).
A gyermekvédelmi felel6s feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatdrozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eléirtak szerint
gondoskodik az Ovoda, kiemelten az 6vodas gyermek feliigyeletérél, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, baleset megelézésrdl, a gyermekbaleseteket el6idézd
okok feltirasarol és megsziintetésérél, a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéserol.

Dajkak feladatai:

- A nevelémunkét kozvetleniil segit6 alkalmazottakként felelések az 6vodapedagogusokkal egylitt a
gyermekek test - lelki védettségéért és Gvasaért.

- 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 Gvodapedagbgus kozvetlen munkatérsaként dolgozik, ezért a csoporttal t5ltstt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védd - 6vé intézkedések vonatkoznak rd, mint az
6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek széllitisa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgat6
és a szillok felé torténd informécidadas az dvodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba torténd biztonségos szallitasa, az edények allapotanak ellenérzése és az étel
széllithatdsaga, héfoka.

- A takaritas és a felmosés id6pontjanak €s a szabalyainak pontos betartésa.

- A tisztitoszerek tarolasara és haszndalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.
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Pedagdgiai asszisztens:
2013. 09. 02. napjatol az évodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfoki végzettséggel
rendelkezé szakemberek.

Alapvetd feladataik:

- az 6vodapedagogusok munkdajanak segitése

— 0voOnd hidnyzésa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett és kozvetlen bekapcsolodds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagdgusok titmutatésai alapjan

~ egyéni és kiilonleges bandsmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél

— gondozdsi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontt tevékenységek ellatésa

— gyermek kiséret egyéni és csoportos forméban (6voda altal szervezett szolgaltatasokra)

— gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatasa

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

— adminisztracios, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eléidézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elhéritasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kitelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében elbirtak szigort betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfeleld iddben hozzak az intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6lt6zékben, fésiilten és tisztén jelenjen meg.

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

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedést legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az ovondjéhez vagy a hozza
legkozelebb all6 feln6tthoz forduljon segitségért.
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2. Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

erzékszervi kérosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodéban elektroakusztikus eszkoz
igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek
koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket .
Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet eléré elektroakusztikus hangositasi rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil

ne tudja megkozeliteni.

3.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

" Az 6voda dolgozoéinak és Gvodasainak biztonsaganak meglrzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra cs6kkenteni.

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

l. A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informaciét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgaté tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betdrés) a Renddrkapitanysagot: 107 - es hivészamon., vagy

a 112-es segélyhivdszamon.
b) az 6voda fenntart6jat: 520 - 100 -as hivoszamon.

4, Ha sziikséges, kiadja az utasitést az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai
révén, ill. a 2. pont szerint.
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Az elhagyést a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot
kertilni kell!
Kitiritéskor szokasos 1épésben, zért csoportokban kell tdvozni.
Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tdvozasanak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitirtési utvonalat,

e) az 6voda géz focsapjat ki zérja el,

f) az 6voda bejaratanak érzése,

g) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiillon utasitds nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi Szabélyzat kiiiritési
utvonaldval. Az évodéban 1év8 bérlsk (HUNGAST ELAMEN ) kételesek az igazgatd utasitasét
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Rendérkapitanysig és a
Tiizolté parancsnoksig szakértdin kiviil a kiiirités utin TILOS mast beengedni!

A szakért6i vizsgalat utdn rendezett forméaban az igazgatd iranyitasaval torténik a visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérdl az igazgaté értesiti:
a) az 6vondket,
b) az intézmény fenntart6jat,
c) asziiloket (sziikség szerint),
d) ahirkozld szerveket (sziikség szerint).

Fo6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) pénikhangulat megakadalyozésa (minden 4ron),
e) azinformacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
1) az 6voda személyzetének megbvasa.

Az éves tlizvédelmi kiliiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

Nevelési intézmény miikidését meghatarozé dokumentum Oldalszadm:58



LA

(O
N Ty . .
Szombathelyi Pipitér Ovoda Sttt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Férberkamille Kindergarten Steinamanger OM: 036459

9700 — Szombathely, Bem Jézsef u. 9/C
X1. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény vezetGje az 6vodapedagégusokat
jutalomba részesitheti.

Ennek alapjdn az intézmény vezetéje jutalommal ismerheti el:

a)

b)

©)
d)

e)

f)
g)

h)

i)
b))
k)
D

kimagasl6 munkavégzést (munkafegyelem, empétia, kapcsolat a gyermekekkel,
felndttekkel, kollégakkal);

az igényes, példaértékli csoportdokumenticio-vezetést, az adminisztriciés feladatok
ellatasat;

a munkak6zosségek munkéjaban vald aktiv részvételt;

a nevelémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkéjaban valo részvételt;

a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valo megfelelést.
(munkakozosseg vezetdk, igazgatohelyettes, Belsé ellenérzési csoport, gyermekvédelem)
az Ovodai kdrnyezet szépitéséért vallat és végzett dnkéntes, mindségi munkat;

meghirdetett szakmai programokon valé 6nkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

az 6vodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon val6 részvételt a csoport gyermekeivel,
ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondis,
szereplés, rendezvényen)

az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagégus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

6vodai értekezleteken aktiv részvételt

plusz feladat vallalasat munkaid6n tul

tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelked$ munkat

m) pélyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jiré jutalom differencialt kiosztisanak dontési jogkorét az
igazgat6 gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vehet az igazgatohelyettes, vagy a
munkakozsség vezetd.
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XII. ELEKTRONIKUS UTON EL(")A}LLiTOTT DOKUMENTUMOKXAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eléirasainak megfeleléen.

Az 6voda vezetdjének nincs elektronikus alirasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktOber 1-jei statisztika
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelels rendjérél, a filiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4. sz. melléklet) intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az évodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az voda
- a kdzokiratokrol, a kézlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
Torvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének altaldnos kivetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)

Kormanyrendelet el6irdsainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter rendeletbe fo glaltakra 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, reklamanyagokat.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz610 iratokat,

- szil6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet$ fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1év6 érdekelt
személyes tajékoztatisaval is elintézhetd az iizenet atadasa.

Telefonos tajékoztatés esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6

- ligyintézd neve, alairdsa

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

Katelezd 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai titon el8allitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvilaszthatatlanul Osszefliz6t, papiralapt nyomtatvany, és/vagy nyomdai tuton
elektronikus okirat, elektronikus tdton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus titon eléallitott, az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi el6jegyzési naplo

- Felvételi és mulasztési naplé

- Ovodai csoportnaplé

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciod

A gyermekek fejlédését rogzitd dokumentacié intézményi dokumentumai:
- Pedagogiai program,

- Adatlap sziléi nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérddivek

- Az egyéni banasméd megvaldsuldsa (HH, HHH)
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- Igazgato 4ltal engedélyezett hosszabb hianyzas
- A testi, szocidlis, értelmi, erkélesi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok nyilvantartdsa
(Gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentécid)

Az bvoda dolgozoéi 4ltal elektronikus aton eldallitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval elfogadott
intézményi munkahoz masolhaté dokumentécidk a csoportszobaban talélhaté—talalhatéak, és a
helyiségb6! nem viheték ki.

Az 6vodaban hasznilt iratok formai kivetelményei:

Hatdrozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbél és indoklasbél 4ll. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabélyait,

- A mérlegelés alapjat

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

JegyzOkonyv

A jegyz0konyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévdk felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyz0konyv vezetdje, hitelesitd személy)

Tantigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevel6munkéval 6sszefiiggd feladatok ellatésa hatariddk figyelembe vétele mellett.

Hibas bejegyzés javitdsa

- Taniigyi nyilvantartidsban athtzassal oly mddon, hogy olvashaté maradjon a hibds rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi el6irdsat megsértével szemben szabélytalansagi birsag vethetd ki.
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XIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL térvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1. 1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasiganak biztositisa és a korrupcié megeldzése céljabdl az a
személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért t61t be (a
tovabbiakban egyiitt: kételezett), az e térvényben meghatarozott esetekben a torvény
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
héztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatdsara iranyulé jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet létrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy
feladatkort  betolté  kotelezett a  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
kinevezését, megbizdsit vagy vele més szerzédéses jogviszony létesitését kdvetd 30
napon beliil kételes teljesiteni.

3. 3. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelozéen, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon belil, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor fennalldsa
alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a 3. §
(1) bekezdés b) pontjédban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) alpontjdban meghatérozott személy esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e)

pontjaban €s a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy
esetében kétévenként.

A térvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartdsban €16 hozzétartozok jévedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l(a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek

Az intézményi vagyonnal valé gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelést
el6iranyzatok, 6nkorményzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében, kdzbeszerzési
eljarassoran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az
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allami vagy dnkormanyzati felhasznaldsénak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé
elszamoltatdsban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztast kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kistelezett: az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes

Tajékoztatis rendje:
Az brzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kstelezettség
fennallasarol és esedékességének iddpontjardl legalabb 30 nappal megelézéen tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza:
az torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli
Gtmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.
Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséget az esedékesség évében jinius 30-ig kell
teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatéi jogkdr gyakorléja felelds.
Az 61z€s helye: Az intézményi dokumentumoktél elkiilonitetten, az intézményvezetdi irodaban,
valamint a fenntarténal.
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XIV. ZARORENDELKEZESEK

* Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén médositani kell.

* Modositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ médositasa csak a
fenntart6 jévahagyésdval lehetséges.

2.1 Az ¢voda eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az 6voda szervezeti és mikodési
szabélyzatdnak mellékletei.

22 A mellékletben taldlhato szabalyok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eloirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy

az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

1. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2022-ben késziilt Szervezeti és M{iksdési
Szabalyzat hatalyat veszti.

2. Hatalyba lépése: 2024. év 01. hé. 01.

Szombathely, 2023. 12. 21.
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SZOMBATHELYI PIPITER OVODA — FARBERKAMILLE KINDERGARTEN
STEINAMANGER

Intézmény OM-azonositéja: 036459
Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

Kapolcsi Kinga
igazgato
Szombathely, 2023. 12. 21.

Legitimaciés zaradék

Véleményezte:

sziil6i szervezet nevében
Szombathely, 2023. 12. 21.

Fenntart6 nevében
Szombathely Megyei Joga Viros Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsiga a Szombathelyi Pipitér Ovoda — Firberkamille Kindergarten
Steinamanger Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
................................. szamu hatirozataval jévahagyta.

Dr. Laszlé Gyoz6
alpolgiarmester
Szombathely, 2024.

Szombathely Megyei Jogii Varos Német Onkormianyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabailyzatot megismerte.

Friedl Tamas
elnok
Szombathely, 2024.

A dokumentum jellege: nyilvinos

P.h.
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MELLEKLETEK

Munkakéri lefrasok (1. sz. melléklet)

Munkamegosztasi megallapodés a Koznevelési GAMESZ-szal (2. sz. melléklet)
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. sz. melléklet)

Adatvédelmi Szabalyzat (4. sz. melléklet)

LA i A

Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5. sz. melléklet)
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