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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ) CELJIA

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. térvény alapjan a kbznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megadllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Célja, hogy megéllapitsa a Szombathelyi K&rési Csoma Sandor Utcai Ovoda (tovébbiakban évoda)
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja a kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e  érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszer( m(ikodésének biztositasa,

e 3 zavartalan mikodés biztositasa,

o agyermekijogok érvényesiilése,

o aszll6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcesolat erésitése,
e azintézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY! ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képez6 Munkakori leirdsok (1. szdamu
melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal (2. szamu melléklet), Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szdmu melléklete), Eljarasrend évodai
gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgatdi utasitasok betartdsa az dvodaba jaroé valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviselGire, és az dvoda 6sszes dolgozdjara nézve kotelezé
érvényliek.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is kotelezettsége,
akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik
szolgaltatdsait, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Elfogaddsa: A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) Iép hatélyba, a
kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re szél. Véleményez6 férum: dvodai sziilGi szervezet.

Az SZMSZ elfogaddsaval egyidejlleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzata.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfelel&en.

Mddositdsa: Kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, az igazgatd, a SzilGi Szervezet; illetve
torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2025. szeptember 01.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
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229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtdsarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamigyi igazgatasrol /tovabbiakban: Gyvt./
2012. I. térvény a munka torvénykonyvérdl

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és kbznevelési
intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésére

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl

A Kormany 77/2025.(IV.15.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szé16
363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelet, valamint moédositasanak 1. szamu melléklete
/363/2012.(XIl.17.) Kormany rendelet 4 §/

Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény(i
gyermekek dvodai nevelésének iranyelve kiadasardl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
A 335/2005.(XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatdsardl.

2003 évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrdél és az esélyegyenlGségrél

2007. évi CLII. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

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

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

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

51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kotelez§ egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel6zését és korai felismerését szolgadld egészségligyi szolgaltatasokrdl és a
szlr6vizsgalatok igazolasardl

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének dvodai dgazatra sz6l6 hatarozatai

401/2023. (VI11.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtdsarol.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/466EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) GDPR.

132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kbzépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

2 AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO!

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nalld, a tevékenységének jellege alapjan
kozszolgdltato feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalléan miikodé
koltségvetési szerv.
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2.1 AZINTEZMENY NEVE ES SZEKHELYE:

Szombathelyi Aréna Ovoda
9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.

OM azonositd: 036457

2.2 IRANYITO SZERV, ILLETVE AZ ALAPITOI JOGOKKAL FELRUHAZOTT IRANYITO
SZERV NEVE ES CIME:
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

2.3 A FENNTARTO NEVE ES CIME:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.
2.4 ALAPITO OKIRAT, AZ ALAPITAS IDOPONTIJA:

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 20.

Alapité Okirat iktatészama: 41482-3/2023.

Az alapitas datuma: 2000.01.01.

Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1967.

Nyilvantartasi szam (térzsszam): 663 566

2.5 AZINTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA:

Hosszu bélyegzé: Szombathelyi Aréna Ovoda
9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.
OM 036457

Korbélyegzé: Szombathelyi Aréna Ovoda

9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kévetkezé beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:

e igazgaté

e igazgatdhelyettes(ek)

e (Qvodatitkar

e és mindenkor az igazgato altal megbizott személy

2.6 AZINTEZMENY SZAMLASZAMA

OTP Bank: 11747006-16866799-00000000

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2025.



2.7 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van.

Szervezetével és m(ikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényls ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
2.8 AZ OVODA GAZDASAGI FELADATAINAK ELLATASA

Az 6voda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsdra Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése a
Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jeldlte ki. Az 6voda és a GAMESZ kozotti
feladat-, hatds- és felelGsségi korok megosztdsat az irdnyitd szerv altal jévahagyott munkamegosztasi
megallapodds tartalmazza. A munkamegosztdsi megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd dvoda részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés
alapjan a koltségvetés tervezésének, az elGiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egytt: gazdalkodas) végrehajtdsat, felel6s a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a hozza rendelt koltségvetési
szervek mikodtetéséért, az dvoda hasznalataban Iévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggbd
feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A Kozgy(ilés altal
meghatdrozott, egyes - az dvoda miikodtetésével dsszefliggs - elGiranyzatok (kdzlizemi koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

Az intézmény a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ-on keresztiil AFA alany.

2.9 AZINTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK KORE:

e igazgatd

e igazgatdhelyettes

e Ovodapedagdgusok

e anevelG-oktatd munkat kdzvetlen segitd alkalmazottak: évodatitkar, dajka, pedagégiai
asszisztens,

e egyéb munkakorben alkalmazottak (karbantartd)

2.10 SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK ALTALANOS JELLEMZO!I

Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozdk munkajanak iranyitasa
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2.10.1OVODANK SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartd
SziilGi Szervezetek Intézményvezets
Intézményvezetd M unka;s ségvezetdk Ovodatitkar
helyettesek
Ovodapedagégusok
Pedagdgiai asszisztensek Dajkak Karbantarto

2.11 AZ OVODA TEVEKENYSEGE:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

Az évoda f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Kbznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban:
Nkt.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az évoda alapfeladata:

e agyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet magaban
foglalé évodai nevelés,

o agyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggb feladatok ellatdsa,

e a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integralt évodai nevelése,
szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan azon tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényl gyermek nevelése, aki mozgdsszervi fogyatékos, érzékszervi
latassériilt, hallassérilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziilGi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi, 6vodai
Uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc,

Az 6voda alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mikodési terilete: kotelezé felvételt biztosité dvoda Szombathely varos
kézigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatéarozott mikodési kdrzet alapjan

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2025.



Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezet6je a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz61d
2023. évi LIl. toérvény, valamint a pedagdgusok Uj életpalydjarol sz616 2023. évi LIl. torvény végrehajtdsardl
sz616 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keril kivalasztasra, és a
koznevelési foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatarozott id6tartamra torténik. Az intézmény vezetdjét
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.

Az dvodanal alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023.évi LIl. Torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.
kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
3 kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasardl
sz0l6 2011. évi CVI. torvény
4 | kdznevelési dolgozd munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l.tv. alapjan)

2.12 AZ OVODAI NEVELES

Az 6vodaban a fenntartd altal jévahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, melynek alapja az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai évodai neveléstorténet
hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai és pszicholdgiai kutatasok
eredményeire, és nemzetkozileg elismert gyakorlatara épitve meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban
folyé pedagégiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az dvoddban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az id6pontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata a néphagyomanyérzésen tul, az exkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az
esélyegyenl@ség, az érzelmi biztonsag és a fenntarthatdsag elveire épiil. A gyermekkdzpontu
megkozelités, az aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 banasmad biztositja, hogy minden gyermek
szamara egyedi fejl6dési lehetGségek nyiljanak meg

Az 6voda, felel6s a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédéséért, a gyermeki kozosség
kialakulasaért és fejlédéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egytttm(ikodik a szll6vel. A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a szil6k
kozosségével egylttmiikddve végzi a nevel6 munkat.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly médon, hogy az évoda teljes nyitvatartasa alatt lehetGleg az dvodapedagdgusok
felugyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan, amennyiben nincs nevelési, fejlesztési
foglalkozas, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segité is felligyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készit6 tevékenység beépitését. A nagycsoportos gyermekek szamdra
minden nap biztositandd a minimum 45 perc jatékos, fejleszt6 jellegli iskola-el6készitd tevékenység.
Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva, jatékos formdaban, a gyermekek
terhelhetdségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik a napirendbe, és szervezhetd csoportos
vagy egyéni formaban

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév els6 napjan kezdédik (Tovabbi részletek a hazirendben.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba Iépéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.
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Ha a gyermek fejl6dése lgy kivdnja - a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szombathelyi
Tagintézményével tortént el6zetes szébeli vagy irdsbeli egyeztetés utdn — a sziil6 hozzajaruldsaval és aktiv
kozremiikodésével, az Ovoda képességvizsgalatra kiildi. A szlil6nek kotelessége és felel6ssége gyermekét
elvinni.

Amennyiben szilikség van a tovdbbi vizsgélatra, Ugy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei SzakértGi Bizottsagahoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek felligyeletérdl, testi épségének
megovasarodl és erkolcsi védelmérdl az dvodaba torténd belépéstdl a jogszer( elhagyasig terjeds id6ben,
tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, dvodan kivil tartott foglalkozasok, programok ideje
alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek
egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérdl.

2.13 A GYERMEKEK FELVETELENEK SZABALYAI

Ovodénkban a maximalisan felvehetd létszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 240 6. Az 6vodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének mindenkor
érvényben Iévé6 hatarozatat az inditando csoportok létszamardl. (Az dvodai csoportok minimalis,
maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az évodai ellatasi igény elbirdlasanal sziikség szerint a Nkt. -t vesszik figyelembe.

Az 6vodai felvétel dltaldnos szabalyai mellett az intézmény az aldbbi szempontokat veszi figyelembe:

o A gyermek sajatos nevelési igényl(, a szakért8i bizottsag kijel6lte az adott dvodat
o Agyermek idésebb testvére mar el6zbleg felvételt nyert és jogviszonyban van az évodaval.
e Aszil6k az 6voda korzetében dolgoznak.

2.14 EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda mikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok (pedagdgusok), a
gyermekek sziilei, valamint képvisel&ik.

Az 6voda helyiségeiben, teriletén, part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem
mikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz
kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu tevékenység nem folytathaté.

3 AZ OVODA MUKODESE

3.1 ALTALANOS TUDNIVALOK:

e A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra, (Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyllésének
hatarozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 6:45-t6l 17:15-ig. A napi nyitvatartasi rend a szil6k igényének
figyelembevételével évenként kerlil meghatarozasra az éves munkatervben. Az dvoda a gyermeket
munkanapokon, hétfétél- péntekig tartd idészakban fogadja. Eltéré az dvodai munkarend, ha az
altaldanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kerdil.
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e Az bvoda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az 6voda nyari zarva tartasarol
legkésGbb februar 15-ig a szlilGket tajékoztatja. A zarva tartas id6pontjat és idGtartamat a varosrészen
mikddé dvodak egyeztetése utdn a fenntarté mddosithatja, ill. hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a
kijelolt 6vodak Ugyeletet tartanak. A nyari zaras idejére tervezziik (szervezziik) a feldjitasi,
karbantartasi és higiéniai munkdakat. A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztds szerint — az ligyintézés lehet6ségének biztositasara ligyeletet tart az 6voda.

o Afenntarté jévahagyasa alapjan kijelolt, Ggyeletes évodak gondoskodnak (latjak el) a varos egészére
tekintettel az Uigyeleti feladatokat (az iskolai 6szi — téli — tavaszi szlinet ideje alatt a fenntarto
rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva tart).

e A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott |étrejott Szolgaltatasi
Szerz6dés alapjan az 6vodaban |évé tdlalékonyha tovabbra is az évodai munkarend szerint izemel.

o A nevelés nélkilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A nevelés
nélkili munkanapok az éves miikoddési rendben keriilnek meghatdrozasra, melyrél a sziil6ket hét
nappal el6bb tajékoztatja az 6voda, - sziikség esetén gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl.

o A gyermekek napirendje a csoportnaplékban kerl rogzitésre.

e Az dvodapedagdgusok kotelez86ra-beosztasat és az dvodaban dolgozd kdznevelési
foglalkoztatottjainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az dvoda teljes nyitvatartasa alatt
a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, de reggel 8 el6tt és délutan, ha
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozds, a nevels és oktatd munkat kdzvetleniil segité is feligyelhet
rajuk.

e 2015. szeptember 1-t6l a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz
részt. A sziil6k legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a
teriletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik dvodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a szil6i
kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az évodai
foglalkozason torténd részvétel aldl annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti. Kilonods méltanylast érdemlé esetben tovabba, ujabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, ha ezt a
gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartds gydgykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté.

o Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozdsoktdl elkiilonitetten olyan médon kerdil
megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok rendjéhez.

e Az évoda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa sordn egylittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi
személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és felligyelt foglalkozdsok tartalmat az egyhazi jogi
személy hatdrozza meg az adott egyhdz irdnymutatdsa szerint.

e Az bvoda az intézményben rendelkezésre allé eszk6zokbdl biztositja a hitoktatashoz szlikséges targyi
feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és a
mUikodéshez sziikséges feltételeket.

3.2 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY KIADASANAK RENDJE

Az oktatasi igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG rendelet)
2022. julius 1. napjatél hatalyos rendelkezései megujitjdk a pedagdgusigazolvany kibocsatasanak
folyamatat. Az igazolvany Uj formaja egy plasztik kdrtya, melyre az aktiv jogviszonnyal és
pedagdgusigazolvanyhoz kotheté munkakorrel rendelkez6 személyek jogosultak.
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Az igazolas a kdzoktatds informacids rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazza.
3.3 BENNTARTOZKODAS RENDJE

a) Az dévoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat. Az igazgaté
munkaideje kotetlen, a vezet6k munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

VezetGi beosztas 6vodai foglalkozasainak | kotetlen éraszdma pedagégiai és heti

szama vezetdi teendbkkel kapcsolatosan munkaideje
igazgato 8 32 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az évodapedagdgusok munkarendije:

Az édvodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény
mikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak zavartalan mikddésének biztositasa keril figyelembevételre.

c) Azintézmény nevel§ — oktaté munkat kdzvetlenil segité munkavdllaléinak munkarendje
Munkaidejiik: heti 40 éra.

Beosztasukat az évodai tevékenységek feltételeinek biztositdsahoz igazodva napi 8 drai valtozo
m{(iszakrendben végzik.

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

o Alapfoku gyermekintézmények, bolcséde, altalanos iskola belépése, bent tartézkoddsa az
egyuttm(ikodési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségligyi ellatdst biztositdk belépése, bent tartézkodasa:
o gyermekorvos, véd6nd, egészségugyi szolgdltatast végz8 orvos a szolgaltatdsi szerz6dés
szerint,
o szlr@vizsgalatot végz6 személyek az igazgatdval valo elGzetes idGpont egyeztetés
alapjan.
o  Fenntarto részérdl, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regiondlis Pedagdgiai
Szolgaltatd és Kutatd Kozpont részérdl érkezé latogatdk, a Pedagdgiai szakszolgalati szakemberek
— logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktanacsadd, pszicholdgus — belépése, bent tartézkodasa az
igazgatdval vald elGzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.
o Hitoktatdast és egyéb szolgaltatast nyujték belépése, bent tartdzkodasa az dvoda éves munkaterve
szerint torténik.
e Agyermekek és pedagdgusok, vagy sziil6k részére szervezett eseti programok, el6adoéi és
résztvevéi az el6zetes vezetSi engedély alapjan.
e A benntartézkoddkra az évoda hazirendjének betartasa kotelezd érvényli.

3.4 DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A nevelési intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagdgiai Programot, a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziil6k az évoda nevelGi szobajaban barmikor
megtekinthetik és az igazgatd fogadddrajan (minden hdénap elsé hétféjén 14%h — 169 h-ig.) tajékoztatast
kaphatnak az 6voda dokumentumairdl, valamint a Pedagdgiai Program és az SZMSZ évoda honlapjan is
megtekinthetd.
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3.5 A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Ovodankban, a rekldamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képeznek, az egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel 6sszefligg6 a gyermekek testi —
mentalis — szocialis fejl6dését segit6 kiadvanyok, plakatok.

3.6 SZULOI SZERVEZET MUKODESE

3.6.1 JOGI KERETEK

A szil6k az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez@ szUl8i szervezetet, kozosséget hozhatnak létre.

A szil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkdajaban tovabba a szlléi
képvisel6k megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegdlt sziil6 alkotja, akik maguk kdzil elndokot
valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A szllGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az intézmény
vezet@jétél, az e korbe tartozé ligyek targyaldasakor képvisel6je tanacskozdsi joggal részt vehet a
nevelbtestllet értekezletein.

3.6.2 AszULOI SZERVEZET JOGOSULTSAGAI

A szilGi szervezet jogosult:

o kezdeményezni dvodaszék létrehozasat,
e donteni arrdl, ki lassa el a szlil6k képviseletét,
e agyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetGjétdl

A szilGi szervezet dont:

e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
e tisztségviselGinek megvalasztasardl,
e arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A szllGi szervezet véleményt nyilvanit:

o azintézmény mikodését érint6 kérdésekben,
o avezetbk és a szlilGi szervezet kozotti kapcsolattartds mddjaban,
e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részletekben.

Az 6voda szilGi szervezet véleményét kikéri:

e avalaszthatd hitoktatas idejének, helyének meghatdrozdsakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,

e ahazirend elfogaddsakor,

e aszll6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a munkaterv elfogaddsakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:
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e Azintézmény irdnyitasat, az dvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
valamennyi kérdésben.
e Javaslatot tehet szilGi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A gyermekek nagyobb csoportjat (50%-4at) érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6tél.

A szUl6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A szUlGi szervezet részére érkezett iratok bontatlanul kerlilnek dtadasra az érdekelteknek. Az igy atvett
iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziilGi szervezet
jogosult, dontését legkésSbb az iktatastdl szamitott 30 napot kovetd els Glésén koteles meghozni.

Az 6voda nevel§-oktatdmunka feladatainak 6sszehangoldsara az egyittm(ikodés érdekében, az alabbi
lehetdségeket biztositja:

o nyilt napok,

e nyilvdnos Gnnepélyek,

e csaladlatogatdsok,

o szUlGi értekezletek,

e napitdjékoztatasok,

o folyamatos tajékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
e Ovodaszinten zart Facebook csoportban,
o faliljsagon kifliggesztett tajékoztatasok,
o agyermekvédelmi tevékenységek,

e 6vodai rendezvények,

e vasarok kozos szervezése.

A szll6k képvisel6jével az igazgatd és az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott kdznevelési foglalkoztatott a sziilGi szervezet értekezletén részt vesz, jegyz6konyvet vezet.

A kapcsolattartas rendje: a sziil6i szervezettel negyedévenként, vagy a sziilGi szervezet kezdeményezése
alapjan.

3.7 LOBOGOZAS SZABALYA|

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét allanddan kitlzve kell tartani.” A
kormdnyrendelet a kozépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiletek szamdra a
megfelel6 méret(i zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandd min6ségének megtartasarol a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

4 KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

4.1 BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az igazgato, kdznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozosség vezetSi minden hénap
elsé szerddjan 13:00 6ratdl szamolnak be elvégzett, illetve aktudlis feladataikrdl, valamint a
tevékenységnek megfelel6en barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
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A nevelGtestiilettel 3 hetente keddenként 12:45-t6l; a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé
cstitortokén megbeszélést tart.

4.2 KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgatd képviseli.

Az igazgatd megbizdsa alapjan az évoda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

4.2.1 Az OVODA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART

4.3

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

Gazdalkodast segitd intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

ELAMEN HUNGAST ZRT tertileti képvisel6jével;

Alapfoku intézményekkel (bolcséde, dvoda, altalanos iskolak)

Pedagdgiai Oktatasi K6zpontokkal

Pedagdgus képz6 intézményekkel

ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont Szakmai Szolgaltatéd
Intézményegységével,

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagdval,

Szakmai és civil szervezetekkel

Az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgaltatdval és egészségligyi
intézményekkel

Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

Egyhdzak képviselSivel

Erdekképviseleti szervezetekkel,

Gyermekjoléti szolgalatokkal,

Kulturdlis és sportintézményekkel

Kormanyhivatallal

Orszagos Idegenrendészeti F6igazgatdsag regionalis szerveivel

Bevéandorldsi és Allampolgarsagi Hivatallal

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJAI

személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacid, el6adds, tdjékozddas. tdmogatas,
segitségnyujtas stb.

elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

online mdédon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

infokommunikacids eszkoz: telefon, fax

OViKRETA feliiletén

5 AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKORE]

Az 6voda élén az igazgatd all.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra

vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatdnak az intézményvezetésben fennallo felelGsségét,
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képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. llapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

o képviseli az intézményt.

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

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskdre a munkaltatoi jogkor. Az intézményvezetd
kotelezettségvallaldsi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felel&ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.
irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e azintézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mUikodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére,
o abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.
5.1 HATASKOROK ATRUHAZASA

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

o Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseljeként.
e Azintézményvezetl egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

Az igazgato egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kdvetkez6 hatdskoroket ruhdzhatja at:

o Aképviseleti jogosultsag korébdl:
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

e A munkaltatdi jogkorébdl:
nevel6munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen irdnyitdsat,
munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatdhelyettesre.

5.2 A KIADOMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként az igazgaté irhat ala.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjdnak személyét és személyes felelGsségét. Az igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintéz6nek és vezetbnek is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
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e az 6voda mlkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi onkormanyzatot érintg, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek terileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e amunkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait,

e (dvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elGirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

o a helyi és orszaggyilési képvisel6k megkeresésével d6sszefliggs iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdanyozas jogdt maganak tartotta fenn.

5.3 A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot, az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos
hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - az 6t helyettesitd, intézkedési
jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus(ok) latja(latjak) el az irdsban rogzitett, vagy szébeli megbizas alapjan
atruhazott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak: informdacidk, Gizenetek, feljegyzések atadasa, az
intézmény zavartalan Gizemeltetéséhez feltétlenil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési
jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok személyének konkrét kijel6lését, az éves munkaterv
tartalmazza.

Az dvoddaban az altaldnos helyettes az igazgatdhelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartds tavolléte esetén, illetve az igazgatodi
palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betoltve, kizarélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil
legaldbb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatdk:

e pedagdgiai

e munkaigyi

e gazdalkodasi

e tanligy-igazgatasi

Feladatkorébdl adédoan felel:

e apedagdgiai munkaért

e anevel6testilet vezetéséért

e anevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért

o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a m(ikédési és az Gigyrendi
szabalyok és elGirasok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok, valamint az irattari terv és
iratkezelési elGirasok folyamatos dsszhangjaért.

e anemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6munka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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e az 6vodaszékkel (ha van), a sziilGi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) valé egytttmikddésért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Feladata tovabba:

e anevel6munka iranyitasa és ellenérzése

e atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa

e akilsé és bels6 kapcsolati rendszer mikodtetése és koordinalasa

e rendkivili szlinet elrendelése, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapds, bombariadd vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda m(ikédése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentGs veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem
lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiti, A telepilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében
beszerzi a jegyz8, a kormdanyhivatal vezetbje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére,
févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezetGjét és a
koznevelésért felel6s minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:

e Azintézményvezets tavollétében képviseli az 6vodat.

o Segiti az intézmény mikddtetését és a vezetd munkajat.

o A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

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

6 ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

6.1 ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az Nkt. hatdrozza
meg a nevelGtestilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet jogosult meghatdrozni sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

A nevelGtestilet tagjainak (6vodapedagogus) feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottokon tul:

o  Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
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e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk irdanymutatasainak
megfelelGen, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és terve szerint nevel.

e Atervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozdasok megtartja.

e Szakmai autondémiaja, hogy az éves munkatervi kereteken fellil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén a sziilGkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szlilGkkel.

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

e  Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasara.

e Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

o Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

o Csoportjaban elvégzi az egészséges és hiztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

o Adminisztrativ teendék ellatasa:

o Minden tevékenységrél csoportnapld vezet,

o Afelvételi és mulasztasi naplét naprakészen vezeti

o A gyermekek hidnyzasainak igazoldsat sz616 bizonylatok dokumentalja,

o Agyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacidt vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (Iatas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen,

e A mérések adatait vezeti, elemzi.

o Azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai, pedagoégiai
felmérések elvégzése és dsszegzése.

o Agyermek szlil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul.

o SzilGi értekezletekrdl jegyz6kdnyv készitése.

Felel&ssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felel6sségére terjed ki.

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

Az igazgatd nevelbtestileti értekezletet hiv 6ssze, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, ill.
a szUlGi szervezet kezdeményezi

A nevelGtestliileti értekezleteken a nevelGtestilet dont:

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl,

e anevelGtestilet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasarol,

e  sajat mikodésérdl,

o dontéshozatalanak rendjérdl,
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e  az atruhdzott hataskorokrél.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:

e azintézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e anevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

e atovabbképzési program elfogadasakor,

e azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelGtestilet részt vesz:
e Az évoda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgatd a nevel6testilet véleményét kikéri:

o apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran.
o  kildn jogszabalyban meghatdrozott Gigyekben

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek elézetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

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

e anevelGtestilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasardl.
e anevelb testilet a nevelési intézmény éves munkdjanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogaddasardl.

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 0ssze és késziti eld.
Nevelési értekezlet(ek) tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatdrozottak alapjan torténik.

A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmaddanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgato a rendkiviili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elSbb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja a nevelbtestiilet el6tt szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. irdsban tovabbitja az igazgatdhoz a nevelStestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkako6zosség javaslatat, valamint a munkakodzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelést az
intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziil8ket érint6, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz, a
véleményezési jogkort gyakorld sziilGi kozosség képviselGjét meghivja.

A nevelGtestiileti értekezlet levezet6-elnoki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott latja el. A
jegyz6konyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyz6kdnyvvezetbt és hitelesit6t valaszt.

Ha a nevelGtestilet egyszer(i szotdbbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban rogziti.
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A nevelGtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb kétharmada részt vesz,
és 50% + 1 f6 igennel szavaz.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestllete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévik felsorolasat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilénosen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készit6jének az alairasat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv vezetSje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig
jelenlévé 2 alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kertlnek.
A nevelGtestilettel valé kapcsolattartds formai:

e nevelGtestiileti értekezletek,

e nevelési értekezletek,

o rendkivili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

o sziikség szerinti megbeszélések

e  jarvanylgyi vészhelyzetkor online

6.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkako6zosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. rogziti és kimondja:

o legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget,
o egyintézményben legfeljebb tiz munkakzosség mikddhet.

A szakmai munkako6zosség feladata: az évodapedagdgusok munkdjanak 6sszehangolasa, a szakmai munka
segitése, részvétel az intézmény nevel§-oktatéd munkajanak szakmai tervezésében, ellenérzésében,
értékelésben.

A szakmai munkako6zosség vezet6jét az dvoda vezetbje bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd.

A szakmai munkako6zosség dont:

o mikodési rendjérél és munkaprogramjardl,
e 3 szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit:

e apedagdgiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

A szakmai munkako6zosség véleményét ki kell kérni szakteriletét érintéen:

e tovabbképzési programhoz
e az évodai nevelést segit6 eszkozok kivalasztasahoz,

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
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Az 6vodaban két szakmai munkako6zosség miikodik.

Néphagyomanyos Munkako6zosség
Egészséges Eletmddra Nevelés Munkakdzosség

A munkakodzosséget a munkak6zosség vezetbje képviseli.

A szakmai munkak06z6sség - vezet6 jogai és feladatai:

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

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felel§s a munkak6zosség szakmai munkajaért,

segiti a szakirodalom alkalmazasat,

a munkak6zosség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje el6tt és az dvodan kiviil
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakozosség tevékenységérdél a
nevelGtestillet szdmara, igény szerint az igazgatd részére,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkakodzosség
tagjait,

javaslatot tesz a munkakdzosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitlintetésre.

A munkakozosségekre harulé feladatok:

hazi bemutatdk-, szakmai napok szervezése,

a munkako6zosség témajaban a tervezd, szervezl, elemzé, értékels tevékenységben valéd
részvétel,

palyazatokon vald részvétel

a munkako6zdsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

6.3 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti térvény szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagdgus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas kdznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kbzosségnek az
o6voddban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap. A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezé kozosségeken kiviil az dvoda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdamara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti k6zosség sajat mikodésével 6sszefliggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakori
leirasok tartalmazzak.
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6.4 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestilet beszamoldsi kotelezettségét ruhazza at az alabbi kozosségekre, csoportokra: dtruhazott
jogkorének gyakorlai:

6.4.1 AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés,
értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek
tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett Uj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirél, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzé értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthet§ teriiletekre.

6.4.2 ONERTEKELESI CSOPORT

Az 6nértékelési csoport beszamoldsi kotelezettsége: irasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelStestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatottak nevelG-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett onértékelési
folyamatrdl. A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi 6nértékelések
Osszegzését. Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd
teriletekre.

7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1 A GYERMEKKOZOSSEGEKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

o kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl,

e ajandékkészités anyak napjdra, kicsik fogaddsara, a gyermekek sziiletésnapjara,

e Ovodai innepélyek, rendezvények megtartasa:

Sziireti Mulatsag, Mikulds vards, kardcsony, farsang, kiszézés, marcius 15., hlsvét, nagycsoportos
gyermekek bucsuztatasa, Majalis és Gyermeknap.

e 70ld jeles linnepek, kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
autdmentes nap; Mihaly (allatok) napja; Gal (viz) napja; Madarak és fak napja; ismeretszerzé
sétak, barangolasok, kiranduldsok a kornyezet- és természetvédelmi nevelés feladatainak
megfelel6en. Az évszaknak megfelel6 tapasztalatgylijté sétak, barangoldsok, kirandulasok,
(természetes anyagok gy(ijtése, hazidllatok, kiilonboz6 élGlények megfigyelése természetes
élettérben stb.).

e Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok felelevenitése. Népi szokdsok, megfigyelések felelevenitése
és beépitése a csoportok életébe a Pedagdgiai Program szerint.

o Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb és tagabb kdrnyezetiink megfigyelési
lehetGségeinek megszervezése.
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7.2 EGYEB OVODAI SZOLGALTATASOK:

e téritéses szolgdltatdsok (idegennyelv oktatds, zeneovi, korcsolyaoktatas, dvodai Uszasoktatas,
gyermektanc)

e hittan

e Bozsik gyermekfoci foglalkozas

e  kulturdlis intézmények latogatasa

e kirdandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori tdmogatas,
onkoltséges)

A gyermek sziil6jének jelentkezése, nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

7.3 A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS

e Szakmai napok szervezése,

o hazi bemutatdok a munkakdzosségek szervezésével,

e atovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa.

e Palyakezdé, ill. az Ujonnan belép6 dolgozdk mentoralasa (lasd: Gyakornoki szabalyzat).

o Ajubileumat betoltd, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tavozd, a nyugdijba vonuld dolgozdk
blcslztatasa, az eltelt id6szakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti kdszonetnyilvanitas.

e Koz6s Unnepek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, és kitlintetett dolgozdék készéntése,
alkalmazotti kirandulds

8 RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A gyermekek egészségligyi ellatasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. (az orvos és a védéné
feladatait kilén jogszabaly tartalmazza.)

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és védénével egylittmikodve biztositja a gyermekek egészségiigyi
ellatasat és felligyeletét.

e  Szlir6vizsgalatok altal
e Véddéné rendszeres ellenGrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének szem el6tt
tartdsaval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabdl adédé szlrésvizsgalatok
megtorténjenek. Az NM rendelet a szlir6évizsgalatokat a haziorvos és a véddénd feladatkorébe rendelte.

Kalénos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis gondozasara, a tartds
gyogykezelés alatt allé gyermekek tdmogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek
ellatdsdra.

8.1 1-ESTIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDJE:

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasat.
Az 6voddban a megfelel6 tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjdk az ellatast.

Az elldtdshoz sziikséges tanusitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezheté meg. A
képzés soran a feladatra kijelolt dolgozdk a szilkséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak a
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vércukorszint mérését és az inzulin beadasdnak madjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi el6irds szerint

végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a szl a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkezés a szilG irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
szUl6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztdsanak lehetévé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai elGirasok betartasaval.

8.1.1 Az 1-eSTiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASI FOLYAMATA AZ INTEZMENYBEN

szUilGi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szUl6i nyilatkozat diétds étrend biztositdsardl

a gyermek csoporthoz rendelése megfelelS szakember jelenlétével
diétas étrend biztositdsa szilGi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el8irds szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld taroldsa

az elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa
megfeleld, elSiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egylttm(ikddés a sziilével, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellenérzését barmikor,

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

a szlikséges inzulin beadasat barmikor,

a szlikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

a gyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje,
barmikor, korlatozasok nélkul ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot,

teljeskorlen részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirdnduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyitt kell mikodnie a gyermeknek, a szil6knek/torvényes
képvisel6nek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel és a gyermeket ellatéd
egészséglgyi dolgozdkkal (kommunikacié maddja, elérhet&ségek biztositasa);

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie;

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré epizédok
kezelésére, beleértve a megfeleld elldtdst, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
Dokumentadlni kell a gyermek &ltal haszndlt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor kell
beadni

SzULE/TORVENYES KEPVISELO FELADATA

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz;
megadja a vészhelyzeti elérhetfségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet;
megadja a gyermek étkezési rendjét;

jelzi az voddanak, ha valtozik az ellatasi terv;
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e megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat;
e gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozo felnGttnek
atadva) gyorsan felszivddé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

8.1.3 AZINTEZMENY FELADATA

e egyeztet a szllSkkel/térvényes képviselGvel az ellatasi tervvel kapcsolatban;

e egyeztet a gyermek napirendjérdl;

e megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a szil6t, toérvényes képvisel6t;
e gondoskodik a gyermek allandé felligyeletérdl.

8.1.4 EUARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas, gyengeség,
faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin van a
szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgdst végzett, rossz helyre, pl. izomba
kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

o meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét;

e gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot tartalmazo
élelmiszert;

o 15 perc elteltével djra meg kell mérni a vércukorszintet;

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

e értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az dvodaban volt;

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

o Agyermek felligyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idGtartama alatt biztositani kell!

e Tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon
injekcio alkalmazasa. (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a sziilé rendelkezésre
bocsajtja. Az injekcid szakszer(i tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tunetek: erGs szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhidratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.
megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teend6k magas vércukorszint esetén:

e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét;

e kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést;

e haavércukorszintje nagyon magas (15mmol/| feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek.

e Extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!
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e Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket és a
gyermek kezelSorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzé tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv, szapora
légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiuk, felismerjik. A tlinetek észlelését kovetSen elsé feladat
a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfelel
eljaras.

e |3z esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kdvetSen értesiteni a szil6t.
e Hanyds haromszori ismétl6dése esetén kdrhazi elldtas! Kisebb testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél
mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!

A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja meg a
gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el&irt diétat. Az inzulin szakszer( taroldsa az intézmény feladata,
el8iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

4. Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:

e atestmozgds idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet;

e avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportolas
el6tt, alatt és utan egyen valamit;

e sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét (5-15 kozotti értéknél megkezdhet a mozgas, ez
alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall).

o Atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa
mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet.

8.2 EGYEB BETEGSEGEK

Az évoda mUikddtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertStlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6nek az értesitést6l szamitott legrovidebb idén
belll haza kell vinnie.

o Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, [dzanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

e Aladbadozd, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

e Agyermek betegsége utan csak orvosiigazolassal johet ismét dvodaba.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

e Atovabbi megbetegedések elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

e Az 6vodaba csak ,Egészséglgyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyvvel (egészségligyi
kiskonyv) rendelkez6 személy alkalmazhato.

e A csoportszobaban szil6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartézkodhat.
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9 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

77 7 s

9.1 BALESETMEGELOZESSEL KAPCSOLATOS VEDO — OVO ELOIRASOK

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozd elbirdsokat, a foglalkozasokkal
egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a gyermekek életkoranak
megfelel6en ismerteti az 6voda. Az intézmény vezetSinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén a munkavédelmi szabdlyzat, illetve az
eljarasrend (Eljarasrend ovodai gyermekbalestek esetén — SZMSZ 4 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése valamennyi dolgozdéra
nézve kotelezé.

Az 6vodaban:

e olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

o azegyéb foglalkozdsok sordn a az 6voda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a gyermekekben s
biztonsagos dvodai kdrnyezet megteremtésének készségét, kdzvetiti a baleset-megel&zési
ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakdorében,

o fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

Az 6voda Munkavédelmi Szabdlyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet aldbbi kdvetelményét
szabalyozza:

e azigazgato feladatait,

e munkavédelmi felel§s feladatait,

e az dltaldnos magatartds szabalyait,

o kovetelményeket,

e technoldgiai, miveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

e amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elbirasait.

Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozdi a gyermekek biztonsagos felligyelete, zavartalan évodai életének biztositdsa miatt a
gyermekek altal hasznalt helyiségekben magdncéli beszélgetésekre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, slirgés esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

o Munkajat szakmai képességeinek és erkolcsi tartdsdanak megfelel6en végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.

e Az bévodapedagdgus nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiletén belill,
mind az évoda épliletén kivil - felelGsséggel |atja el a gyermekek biztonsagos testi és lelki
épségének megdrzése érdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosddk, kdzds helyiségek, kdzlekedsk.
o Ovoda épiiletén kiviil:
= Sz(ikebb kérnyezet: Udvar, kisebb sétak.
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= Tagabb kornyezet: Sétak, kiranduldsok, uszoda és kdzm{(ivel6dési intézmények
latogatasa.

o Kotelessége figyelemmel kisérni, az dvoda 6sszes helyiségében 1évé, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelGen, lehetbleg zart helyen (a gyermekektél tavol) torténd tarolasat: tisztitdszer,
vegyszer, gyogyszer stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgatd felé, ha ettél eltérd
tarolasi moédot tapasztal.

e veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:

o csUszas, botl3s,

éles targyak szUrdsa, vagasa

torott berendezések eltdvolitdsa

villamos dramiités,

égés, forrdzas

jatékok hibai

félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet)

mérgezés

fulladas - vankos, takard, idegen targy, anyag stb.

kozlekedési baleset,

sportbaleset

o Oltozkddési hianyossagok pl.: cip6flizé stb.

o A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokdsokat alakit ki.

o A gyermekeknél koruknak megfelel étkezési szokdsokat alakit ki.

o A gyermekeknél koruknak megfelel6 kozlekedési szokasokat alakit ki.

o A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintl baleset-megel6zési feladatokra.

O O O O 0O 0O O O O ©O

o Agyermekbalesetek esetén az dvoda az aldbbiak szerint intézkedik:
o asériltet azonnal elsGsegélyben részesiti
o szukség esetén azonnal orvoshoz viszi
o adott esetben gondoskodik a menték hivasardl
o asérilés tényérdl és korilményérdl az igazgatot és a sziilGket értesiti
o abalesetrél a rendelet 2. sz. mellékletében el8irt dokumentalast vezet.
o Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a szlikséges intézkedések megtétele, az igazgatd és a
szlil6k felé torténd informacidadas az dvodapedagodgus felelGssége.
e A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.
e Figyelmet fordit arra, hogy 6lt6zete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld
legyen.
e Az elGirt foglalkoztatds egészségligyi vizsgalaton megjelenik.
e Az elGirt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az elGirasokat betartja.
e Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy évodapedagdgus, a
megbizassal jard feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban
az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelGs feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kornyezetének megismerése;

e gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztet6
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egylttm(ikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és a hatdsagokkal.
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e A gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, kozvetlenil a
Gyermekijoléti Szolgalattdl kér segitséget;

e agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetGje inditson
eljarast a gyermek laké-, illetve annak hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasara, szlikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa
érdekében.

o Feladata a gyermekvédelmi feladatot elldté fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak
Osszegydjtése, jol lathato helyen vald kozzététele.

e A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel

e Rendszeres kapcsolattartas

o aCsalddok Atmeneti Otthonaval;

o azegészségligyi ellatdst biztositd szolgaltatdval;

o varmegyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel;
o kodzmlivel6dési intézményekkel.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza
(éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felel&s feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan elGirtak szerint
gondoskodik az évoda, kiemelten az dvodds gyermek felligyeletérél, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, baleset megel&zésrél, a gyermekbaleseteket el8idéz6 okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl.

Dajkak feladatai:

o A nevel6munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottakként felelsek az dvodapedagdgusokkal egyiitt a
gyermekek test - lelki védettségéért és dvasaért.

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

e Ha aveszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositania kell a
helyszint.

o Az évodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a szlikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd és a sziil6k felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

o Az étel csoportba torténé biztonsagos szallitdsa, az edények allapotanak ellenérzése és az étel
szallithatdsaga, héfoka.

e Atakaritds és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

e Atisztitdszerek taroldsara és hasznalatdra kiadott utasitas betartasa.

o Az elkiilonitett gyermek feligyelete stb.

Pedagdgiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatdl az dvodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezé
szakemberek.

Alapvetd feladataik:
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e az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése

e 6vond hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

e kozvetett és kozvetlen bekapcsolddas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
dévodapedagdgusok Utmutatasai alapjan

e egyéni és kllonleges bandsmadd biztositasa az erre rdszorulé kisgyermekeknél

e gondozdsi, mentdlhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

o gyermek kiséret egyéni és csoportos formdban (6voda dltal szervezett szolgaltatdsokra)

o gyermek-fellgyeleti feladatok ellatasa

o gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatasa

o segitség a pedagdgiai munka végzését segit6 eszkdzok készitésében, az intézmény dekoracidjadban

e adminisztracids, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

e  aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében, lebonyolitdsdban

Egyéb alkalmazottak esetében is bdrmely balesetveszélyt eldidézé ok észlelésekor azonnal jelentési, hiba
elhdritdsi vagy ennek megtérténtéig feliigyelet biztositdsi kbtelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

e Az 6voda hazirendjében eldirtak szigoru betartasa.

e Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfelel6 id6ben hozzak az intézménybe.

o Az évodas megfelel§ Oltdzékben, fésilten és tisztan jelenjen meg.

o Az évodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

e Onalléan tudjon étkezni.

o Nyugodt, fegyelmezett és kulturdlt viselkedés legyen.

o Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvénbjéhez vagy a hozza
legkozelebb allé felnStthoz forduljon segitségért.

9.2 AZ OVODABAN SZERVEZETT RENDEZVENYEK ZAJVEDELMI SZABALYAI:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta érzékszervi karosodasok
megakaddlyozdsa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi misorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet
eléré elektroakusztikus hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zénség a hangsugarzdkat 3
méteren belll ne tudja megkozeliteni.

9.3 BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Cél:

e Az 6voda dolgozdinak és dvodasainak biztonsaganak megdrzése veszély esetén.
e Aveszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendgit az
aldbbiakban hatarozzuk meg. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

o Arendkiviiliesemény tényérél az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
o honnan van az értesulés,
o milyen veszély all fenn,
o mivel zsaroljdk az intézményt,
o minden informaciot, amit a rendkivili eseménnyel kapcsolatban tud.
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Az igazgato tavolléte estén az igazgatdhelyettest kell értesiteni.
Az intézmény vezetGje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
o Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rend6rkapitanysagot: 107-es hivdszamon, vagy a
112-es segélyhivészamon.
o az 6voda fenntartéjat: 94/520-100-as hivoszamon.

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

Az elhagydst a lehet&ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertlni kell!

Kitritéskor szokasos Iépésben, zart csoportokban kell tavozni.
Futni TILOS!

Az utasitds tartalmazza:
o az 6voda elhagyasanak idejét,
a csoportok tavozasanak helyét,
milyen felszerelést vigyenek magukkal,
a kidritési utvonalat,
az 6voda gdz f6csapjat ki zarja el,
az ovoda bejaratanak 6rzése,
az eseményekrdl ki adhat tdjékoztatast.

O O O O O O

A kiUrités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi Szabdlyzat kiliritési
Utvonalaval. Az dvodaban Iévé bérl6k (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves prébariaddn gyakorolni sziikséges. Az dvodaba a Rendé6rkapitdnysag és a
T(izolté parancsnoksag szakértGin kivil a kitrités utdn TILOS mast beengedni!

A szakértGi vizsgalat utan rendezett formdaban az igazgatd irdnyitdsaval torténik a visszakoltdzés.
A rendkivili esemény megsziinésérél az igazgato értesiti:

az 6vondket,

az intézmény fenntartdjat,

a szlil6ket (szlikség szerint),

a hirkozl6 szerveket (szlikség szerint).

O O O O

F6 szempont:

az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

az informacidaddssal megbizott korrekt tajékoztatasa,

o O O O O O

az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kilritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
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10 ELLENORZESEK

10.1 A VEZETOSEG ALTAL VEGZETT ELLENORZESEK

Célja: Adat és tapasztalatgy(ijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és -fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értékelés sordn az intézmény miikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.

Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a hatékonysdgot pedig

az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljuk meg.

Az ellendrzési Gtemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési tervben az

6évoda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatarozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellenérzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végzé nevét, az

érintettek korét, az ellenérzés idejét, az ellenérzés mddszerét.

A pedagdgus végzettséggel rendelkezbk évente részt vesznek a torvény altal elirt teljesitményértékelési

eljarason.

Az ellenérzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriletét, az értékelés

tartalmat, az értékelést végzsd nevét, az értékelésért felelGs nevét, az értékelés modszerét, az értékeltek

nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.

10.1.1A BELSO ELLENORZES SZABALYAI:

o AzellenGrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
modszerét, id6pontjat, id6tartamat.

o AzellenGrzés megdllapitasait megkapja az ellen6rzésben érintett.

o AzellenGrzés megdllapitasaival egyet nem értés esetén kérhets legyen a fellilvizsgalat.

o A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

o Azellen6rzés dokumentumai a nevelGtestiilet szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

o A gyakorlati munka ellenGrzése soran elsédleges szempont az 6ndllé munka tiszteletben tartasa,

a moédszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerésités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellenérzés sordn kévetelmények:

e objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszer(iség;
e tervszer(iség;

e folyamatossag;

e kovetkezetesség;

e demokratizmus biztositasa.

A bels6ellenGrzést végzs feladatai:

e Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés;

o  Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés;

e Szamwviteli, elszamolasi tevékenységgel 6sszefliggs ellenbrzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefligg6 ellendrzés;

e Torvényességgel 6sszefliggd ellendrzés;
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Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvdnossdgra hozza, valamennyi dolgozéval megismerteti az
éves értékelési és ellenGrzési Utemtervet, valamint meghatdrozasra keriilnek az egyéni
teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont (augusztus 25-ig)

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellenbrzési tervében az dvoda valamennyi
dolgozdjdra, valamennyi tevékenységi teriletére vonatkozéan hatarozzuk meg.

Az igazgatd vagy az dltala megbizott sajat munkatdrs végzi az ellenbrzést, az igazgatd irasos megbizatdsa
alapjan. Ezek lehetnek: munkak6zosség vezetd, vagy dvodapedagdgus.

10.1.2 EVES ERTEKELESI REND

Az intézményben rendszeresen, tervezett médon belsé értékelés folyik annak érdekében, hogy kideriljon:

o Azintézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,
o Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabdlyozasat is - mennyire hatékonyak, célszer(ek,
mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.

A belsé értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden folyamatra sor
keriljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval megismerteti az
éves értékelési és ellenGrzési Gtemtervet. Az éves munkaterv mellékletében szereplG éves értékelési és
ellendrzési tervében az évoda valamennyi dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan
hatarozzuk meg. Az igazgato vagy az altala megbizott sajat munkatdrs végzi az ellenGrzést, az igazgatd
irdsos megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakozosség vezets, vagy évodapedagdgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:

e amit értékellink,

e akik értékelnek,

e  az értékelés rendszerességét,
e az értékelés formajat,

e akeletkez6 dokumentumot.

Eves ellenGrzési terv tartalmazza:

o azellen6rzés idejét, kiemelt szempontjait,
o azellen6rzés céljat,

e azellen6rzés kit, kiket érint,

o azellenGrzést végzbk korét.

Ellendrzési terv részletei:

Az ellenGrzés teriilete, Ellen6rzést = Erintettek kore Ellen6rzés Ellen6rzés Eredményességi
tartalma végz4 neve ideje modszere mutatdk
Pedagdgiai munka

nevel6munka feltételei; igazgatd 6vodapedagdgus, éves helyzetértékelés, hatékonysag,

nevel6munka minGsége; dajka, munkaterv | csoport latogatas, eredményesség,

a csoportok és a egyéb alapjan dokumentum- szakszer(ség

gyermekek fejl6dése; alkalmazottak elemzés,

Uinnepek, linnepélyek 0sszehasonlitas,

mélté megrendezése, kovetkeztetések

gyermekvédelmi levondsa

tevékenység

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2025. 34




Pedagdgiai Program
bevalasa,
munkakari leirdsok
betartasa,
munkaid6 aktiv
kihasznalasa.

Gazdalkodas

koltségvetés igazgatd ovodatitkar éves
felhasznalasa; munkaterv
étkezési, téritési dijak meghataro-
beszedésének rendje; zott
nyomtatvanyok vezetése; id6pontban

leltar, selejtezés rendje;
- feln6ttek juttatdsai.

helyzetértékelés,
Osszehasonlitas

koltséghatékony,
takarékos
gazdalkodas

Munkaltatas,

tanligyigazgatas igazgatd o6vodapedagégus; | folyamatos
személyi anyagok; dajka;
egészséges, biztonsagos egyéb
ovoda; alkalmazottak

- gyermek balesetek
megel6zése;
személyes adatok
nyilvantartasa;

- tanligyi dokumentumok
vezetése.

dokumentum-
elemzés,
munkavédelmi
szemle

torvényesség,
jogszer(liség

Igazgato:

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

Az igazgatd az évente ismétl6dd, munkakoronkénti értékelésen - ellenérzésen feliil a Pedagdgiai Program
felllvizsgalatdhoz, mddositdsdhoz igazodva ellenérzi mindenre kiterjed6en, atfogéan az
6vodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az éves teljesitményértékelési eljarasnak
(pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése évente, teljesitménycélok meghatdrozasa), a
teljesitményértékelés irasbeli dokumentaldsa, majd maga az értékelés, értékel6 beszélgetés is kiemelt
feladata.

A teljes kor( ellenérzés kiterjed:

e az 6évodapedagdgus fejleszt6 munkajara, nevelé munka hatékonysagara, a pedagdgiai program és
az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara

o gyermekekkel vald kapcsolatara

e azazonos csoportban dolgozé évondk egylittmikodésére

e az 6véndb-dajka egylttmiikddésére

o agyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

o agyermekcsoport fejlettségi szintjére

o agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

e az 6voda kornyezeti nevelésére

e aneveléssel 6sszefliggd adminisztracios tevékenységre

o aszll6kkel vald kapcsolattartdsra

Az 6voddban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely terileten, barmikor
ellen@rizheti.
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Ellendrzési lehetbségei:

e tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
e spontan, alkalomszer( ellenGrzés:

o problémak feltardsa érdekében

o a napifelkésziltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi naplokat,
jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellenérzési Gitemterv alapjan ellendrzi a dajkak tevékenységét a
munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint. Ellenérzi, hogy a kiilsé és belsé évodahaszndldk
betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi elGirasokat. Az igazgatd mellett
vagy 6nalléan ellenérzi a pedagdgiai-szakmai munka hatékonysagdt, minGségét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Munkakozosség-vezetd

Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoldddan latjak el, a
munkakozosség munkatervében meghatarozott (itemterv szerint.

Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok). Feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

10.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Az oktatdsért felelés miniszter m(ikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés rendszerét. Ennek
keretei kozott a kbznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai ellenérzést szervez, amely
koznevelési intézményenként 6tévente ismétl6dég, értékeléssel zaruld vizsgdlat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzést a hivatal szervezi. Az ellenérzés kiterjed fenntart6tol
flggetlenul minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzésben az a kdznevelési szakért6 vehet részt, aki a kiilon
jogszabalyban elGirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

A kdznevelési intézményben a munkaltatdi jogok gyakorlasa sordn az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a fenntarté
szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellendrzés iranyulhat:

e azintézmény ellenGrzésére.
o komplex ellenérzésre.

10.3 INTEZMENY ELLENORZESE

Célja: irdanymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal,
hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai programjat.

Intézményellenbrzésre az intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a varmegyei ellenérzési terv
alapjan kerl sor.
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Az ellendrzés célja

Irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.

Az ellen6rzés modszere

A foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése.
Az intézményvezetbvel egységes szempontok alapjan készitett
interju.

Interju a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szdzalékaval.
Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi ellen6rzések
dokumentumai)

Kérddives felmérés a nevel6testiilet, alkalmazotti kozosség, szil6k
és egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés gyakorisdga

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellen6rzésben részt vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bdl a1l szakértdi csoport.

Az ellen6rzés
dokumentuma

Osszegz6 dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

az intézmény onértékelése;

a fenntartd értékelése;

a helyszini ellen6rzés dokumentumai;

az ellen6rzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos mérések
adatai;

a korabbi intézmény-ellenGrzés szakértGi 0sszegzé dokumentuma;
a legutdbbi torvényességi és hatdsagi ellenérzések eredményeinek
0sszegzés.

Adatok nyilvantartdsa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Komplex ellendrzés

Az ellendrzés célja

Az intézménym(ikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét és szakszer(iségét vizsgald teriletek
ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl vald eltérés okainak feltarasa,
valamint a kifogasolhaté m(ikodési formak feltarasa.

Az ellen6rzés modszere

dokumentumelemzés,
interjq,
megfigyelés.

Az ellendrzés gyakorisaga

alkalomszer(;

az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos pedagogiai-
szakmai;

ellendrzés szakértGi értékelése alapjan legaldbb harom terlleten
hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy

egy terileten harminc szazalék alatti eredményt ért el;

az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés kapcsan
készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal
altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerbe.

Az ellen6rzésben részt vesz

Legalabb kett6, legfeljebb harom f6bdl allo szakértbi csoport. A
szakért6k kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott médon
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eltérhetnek az EMMI rendelet szakértSk kijelolésére vonatkozé

passzusatol.
Az ellendrzés Komplex dsszegzd értékelés.
dokumentuma
Adatok nyilvantartdsa e intézményiirattar;

e kormanyhivatal irattar;
e oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

10.4 BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

Az igazgato az intézmény minden szintjén érvényesuls kontrollkornyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacids rendszert, valamint a nyomon
kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, m(ikodtet, és felel a rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

o kialakitotta a bels6 kontrollrendszer m(ikodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, belsé kontroll koordinatort,
elkészitette az dvoda f6bb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellen6rzési nyomvonalat,

o elvégzi a kockdzatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztet6 kockazatok vonatkozasaban,

e az bvoda egészét lefedS infokommunikdcids rendszert miikodtet,

o folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsuldsat, gondoskodik a
belsd ellendrzési tevékenység megvaldsulasardl, és

o akoltségvetési beszamoldval egyidejlileg minden évben értékeli a bels6 kontrollrendszer
mindségét.

A belsé ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a vele szemben
tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a f6 feladata, hogy a
vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer miikodésérdl és javaslatokat tegyen annak
fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok azonositasara és a megfelel6 kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellendre latja el az 6voda belsd ellenbrzését. Az éves
ellendrzési tervet a GAMESZ az 6voddval egyeztetve allitja 6ssze, melyet az irdnyitd szerv hagy jéva.

A belsé ellendr bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

e elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint m(ikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

o elemezi, vizsgélja a rendelkezésre allé eréforrdsokkal valé gazddlkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamoldk valddisagat;

e avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezék, hidnyossdgok megsziintetése, kikliszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

o nyilvdntartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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A belsé ellen6rzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket végzi

e aszabdlyszer(iségi ellenbrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikodése, illetve tevékenysége megfelelGen szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elGirasai;

e apénziigyi ellenbrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamoldsainak,
valamint az ezek alapjaul szolgaldé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

e arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mikodésének atfogd
vizsgalatara kerdl sor;

e ateljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol korulhatarolhato terlletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

o azinformatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsdgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellen8rzés a tanacsadd tevékenység keretében

e tdmogatja az évoda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

e apénziigyi, targyi, informatikai és humanerd&forras-kapacitasokkal vald észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat fogalmaz meg;

e tdmogatja az évoda vezetGségét a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

e javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

e konzultacids segitséget nyljt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé
szabadlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

10.5 KORMANYZATI SZERVEK ELLENORZESE]

Az dllamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az Uj Aht. hatdrozza meg, amely az
allamhaztartds valamennyi (kdzponti és dnkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az allamhaztartasi kontrollok hdrom szintjét kiilonboztetjik meg:

e torvényhozdi,
e  kulsé6 (kormanyzati) szint( és
e szervezeti szintd.

10.5.1 TORVENYHOZOI SZINTU ELLENORZES
Allami Szamvevészék

A térvényhozdi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami SzamvevSszék (tovabbiakban: ASZ) az
Orszaggylilés legf6bb pénzigyi és gazdasagi ellendrz6 szerve, amely csak az Orszaggy(ilésnek van
alarendelve. Az ASZ jogalldsat és hatdskorét Magyarorszag Alaptdrvény és az ASZ-rél rendelkezé kiilon tv.
hatdrozza meg. Az ASZ ellenérzési tevékenysége soran minden mas szervezettdl fiiggetlen.

Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellenérzi

e az dllamhaztartasbodl szarmazé forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.
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e cellenBrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli
rendjének betartdsat, az dllamhaztartas bels6 kontrollrendszerének miikodését.

Az ASZ ellendrzéseit tdrvényességi, célszer(iségi és eredményességi szempontok szerint végzi.

10.5.2K0LSE (KORMANYZATI) SZINTU ELLENORZES

Magyar Allamkincstar

Az 4llamhéztartasi belsd kontrollkdrnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az dllamhaztartas
kormanyzati szint{ ellen6rzésének egyik megvaldsitdja. A Kincstar kiildetése a kdzpénzek takarékos,
atlathato és ellenérzott felhasznalasanak hatékony tamogatasa. Ennek érdekében a Kincstar végzi a
koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsanak feladatait, amely soran kontrolltevékenységeket is megvaldsit.

A Kincstar ellenérzési jogkdre az Onkorményzati kdltségvetési szervként miikods Ovoda vonatkozasaban

e aszamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének,

e az adatszolgaltatdsi kotelezettségek, szabalyszer( teljesitésének,

e az éves koltségvetési beszamold megbizhatd, valds 6sszképének
vizsgdlatara terjed ki.

A Kincstdr ellenGrzései szabalyszer(iségi pénziigyi ellenGrzések.
Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint kozszolgalati ellen6rzést végez.

A Kormanyhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés formaja szerint lehet

e Torvényességi ellendrzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgélt szerv a miikddése folyamataban
feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszerlen végzi.

o Szakszer(ségi ellenGrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok végrehajtasat
a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, vezetsi rendelkezések megtartasaval végzi.

e Hatékonysagi ellen6rzés: a vizsgalt rendszer miikddése alkalmas-e a lehet6 legkisebb raforditassal
a lehet6 legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési, szabalyozasi, szervezési,
fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kbvetelmények elérheték

o Pénzlgyi ellenGrzés: a pénziigyi elszdmolasok, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli
nyilvantartasok ellenGrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

o Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hatdskdrébe tartozd, meghatérozott idészakra
vonatkozd — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi, szakszerlségi, hatékonysagi
és pénzlgyi ellenbrzése.

e Témaellenbrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgdlata egy id6szakban tobb
szervnél abbdl a célbdl, hogy a megallapitasok eredményeként altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni

e Célellenbrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének (meghatarozott
Ugyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont alapjan torténé vizsgalata.

o Utdellenbrzés: a vizsgalt szervnél el6z6leg végrehajtott ellenérzés megdéllapitasai és javaslatai
alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.
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10.5.3IRANYITO SZERV ELLENORZESE

A jegyz6 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren belll - a belsé ellen6rzés miikodtetésérdl az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk és a nemzetkoézi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé ellenérzése keretében
gondoskodni kell a fellgyelt koltségvetési szervek ellenbrzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozo, az iranyitd szerv éltal elvégzend§ ellenérzéseket tartalmazé éves ellendrzési tervet
a képvisel6-testilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenbrzés

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata fenntartdi ellenérzése keretében a Belséellendrzési Iroda
munkatarsai 3 évente ellendrzik az évodat.

Az ellendrzés kiterjedhet

e az 6voda gazdalkoddasanak (tervezés, operativ gazddlkodds, beszdmolas) vizsgalatara,

e abelsé kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockdzatkezelés, kontrolltevékenységek,
informacid és kommunikacié, monitoring tevékenység — ellenérzésére,

e aKozgydlés altal elrendelt témavizsgdlatokra (adott terilet jogszabalyoknak megfeleld
mikodésének vizsgalatara).

10.5.4FENNTARTOI TORVENYESSEGI ELLENORZES

A szakmai osztaly munkatdrsai részérél ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi ellenbrzés
lefolytatasara keril sor az dvodanal.

A fenntartdi torvényességi ellenbrzés célja annak megdllapitasa, hogy az intézmény miikodése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban, szakmai
dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban elGirt véleményezési
folyamatok mikddnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizdlasa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellendrzésre kerul6 id6szak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.
Az ellen6rzés modszere:

e azintézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfelelGségének,
hatdlyossdganak, aktualizdlasdnak, a jovahagyds kapcsan meghatdrozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgdlata a vezetd altal kitoltott onértékelés
alapjan;

e azintézmény pedagdgiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e 6sszhangjanak
vizsgdlata;

e annak vizsgdlata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra harulé
tobbletkotelezettséget;

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv 6sszhangjanak, a beiskolazasi terv megvaldsulasanak
vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljestilésének vizsgalata (az dvoda tovabbképzések
teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e tanligyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott, az el6terjesztés 3.
szamu mellékletét képezb onértékelése alapjan, tovdbba helyszini ellendrzés keretében végzett
szUrdproébaszerl ellenbrzéssel. A veszélyhelyzet fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok
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szurdépréba szerl ellendrzésére — a helyszini ellen6rzés helyett - a Polgdrmesteri Hivatalban is sor
kertlhet;

e az 6évodapedagdgusok torvényszer( foglalkoztatdsdnak vizsgalata;

e az évodai szolgaltatdsok szervezésének vizsgélata;

e atanuld- és gyermekbaleset megel&zése érdekében tett intézkedések ellenérzése a vezetd
beszamoldja alapjan (kotetlen formatumau széveges 6sszefoglald maximum 1 oldal
terjedelemben);

o gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellenbrzése az dvoda beszamoldja, az igazgato altal az
ellendrzéssel érintett id6szakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelm(i 6sszefoglald,
tovabba az el6terjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az dvoda altal elkészitett Gnellen6rzé
dokumentum felhasznaldsaval;

e azintézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasanak, a

e igazgatd altal az ellenGrzéssel érintett id6szakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelm( 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellenérzések tapasztalatainak
felhasznalasdaval.

10.6 TARSADALMI ELLENORZES KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK ALAPJAN

A tarsadalmi ellendrizhet&ség egyik Iényeges eleme a kdzigazgatas adatainak megismerése, nyilvdnossaga.
Az 6voda, mint kozfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a kezelésében Iév6 kozérdek( adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse. llyen ligyek kiilondsen:

o akoltségvetésre és annak végrehajtdsara,
e az dllami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
o akozpénzek felhaszndldsdra és az erre kotott szerz6désekre vonatkozo tigyek.

A kozérdek( adat az évoda kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mdédjatél, 6nallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kilondsen

e hataskorre,

o illetékességre,

e szervezeti felépitésre,

e szakmai tevékenységre,

e annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

e a birtokolt adatfajtakra és a m(ikodést szabdalyozé jogszabalyokra, valamint
e agazdalkodasra,

e amegkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellaté 6voda feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval 6sszefliggs egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos
személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetéek.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illet6leg az dvodaval, mint helyi 6nkormanyzati szervvel
kotott szerz6dés alapjan kotelez6en igénybe veendd vagy mas maodon ki nem elégithetd szolgéltatast
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nyujto szervek vagy személyek kezelésében |évg, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezGen kozzéteendd kdzérdek(i adatokat a https://kir.oktatas.hu/ internetes feliileten,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatas, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetévé
tette.

11 JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van r, az intézmény vezetGje az évodapedagdgusokat jutalomba
részesitheti. Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

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

e azigényes, példaértékli csoportdokumentdacid-vezetést, az adminisztracids feladatok ellatasat;

o amunkakozosségek munkajaban valo aktiv részvételt;

e anevel6munka ellenGrzési, mérési, rendszerének munkdjaban valé részvételt;

o avallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést. (munkakozosség
vezetdk, igazgatohelyettes, Belsd ellenérzési csoport, gyermekvédelem);

e az Ovodai kdrnyezet szépitéséért vallalt és végzett dnkéntes, minségi munkat;

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

e az évodan kivili szervezésii gyermekprogramokon valé részvételt a csoport gyermekeivel, ezek
el6készitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondas, szereplés,
rendezvényen);

e azintézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagdgus munkakérben meghatdrozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

e Ovodai értekezleteken aktiv részvételt

e Plusz feladat vallalasat munkaiddn tul;

o tehetséggondozasha, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyudjtott kiemelkedé munkat; és

e palyazatokon valé aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencidlt kiosztdsanak dontési jogkorét az igazgatd gyakorolja.
A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatdhelyettes, a munkakozosség vezetd.

12 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen.

Az igazgatonak elektronikus alairasi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
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e az 6vodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktdber 1. statisztika

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

12.1 ADATKEZELES AZ OVODABAN

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelS rendjérdl, a fliggelékben csatolt Adatvédelmi Szabdlyzat (4.sz
melléklet) intézkedik.

12.2 IRATKEZELES, KOTELEZO NYOMTATVANYOK AZ OVODABAN

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda

e akozokiratokrodl, a kdzlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérél szél6 1995. évi LXVI.
Torvény rendelkezései, valamint

e akozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Kormdnyrendelet elSirdsainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra
is tekintettel szabdlyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabdlyzat (3. sz. melléklet) rogziti.
Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivdkat, rekldamanyagokat.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:

e névre sz6l6 iratokat,
e sz(ilGi szervezet részére érkezett leveleket,
e azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magdnak.

Ha az Ugy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1év§ érdekelt személyes
tdjékoztatasaval is elintézhet az lizenet atadasa.

Telefonos tajékoztatds esetén ra kell az iratra vezetni:

e telefonon elintézve
e hataridé
o (igyintézs neve, aldirasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsanak napja megadllapithaté legyen
hitelt érdeml&en.

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

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton elGallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(iz6t, papiralapti nyomtatvany, és/vagy nyomdai Gton
elektronikus okirat, elektronikus uton elGallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapld nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatdsért felel&s miniszter altal jévdhagyott rendszer alkalmazdasdval
elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Ovoda &ltal hasznalt dokumentumok, amit az OviKRETA felilletén hasznalunk:

o Felvételi el6jegyzési napld

e  Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai csoportnapld

e Ovodai térzskdnyv

o Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid

A gyermekek fejlédését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumok:

o Pedagdgiai program,

e Adatlap szll6i nyilatkozatokhoz

e Anamnézis kérdiv

o Gyermekek fejlédését rogzité kérddGivek

o Az egyéni bandsmadd megvaldsuldsa (HH, HHH)

e Igazgatd 4ltal engedélyezett hosszabb hidnyzés

e Atesti, szocidlis, értelmi, erkolcsi és értelmi fejl6déssel kapcsolatos tdjékoztatasok nyilvantartasa
(Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid)

Az 6voda dolgozdéi altal elektronikus Gton el&4éllitott és a nevelStestiilet jovahagyasaval elfogadott
intézményi munkahoz masolhaté dokumentacidk a csoportszobaban taladlhatdak, és a helyiségbdl nem
vihet6k ki.

Az 6voddban haszndlt iratok formai kovetelményei:
Hatdrozat
Olyan dokumentum, amely rendelkez6 részbdl és indoklasbdl all. Tartalmazza a:

e dontés alapjanak jogszabalyait,

e amérlegelés alapjat, és

e amérlegelés szempontjait.

e Valamint az eljarast meginditd kérelem benyujtasara térténé figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyzékényv
A jegyz6konyv tartalmazza:

o azelkészités helyét, idejét;

e jelenlévGk felsorolasat;

e |ényeges megallapitasokat;

e Alairasokat (jegyz6konyv vezetdje, hitelesité személy).

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevel6munkaval 6sszefliggd feladatok elldtasa hatarid6k figyelembevétele mellett.
Hibds bejegyzés javitdsa

e Tanlgyi nyilvantartasban athuzéassal oly mddon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell.
e A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdével ellatni.
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A hibds bejegyzés javitdsi elGirdsat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

13 ZARORENDELKEZESEK

Felllvizsgalata: A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot évente fellil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

Mddositasa: A jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat /SZMSZ/ mddositasa csak a fenntartd
jovahagydsdaval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket 6ndllé szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabdlyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatdk, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézményfelelSs vezetGjének megitélése
ezt sziikségessé teszi.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a 2024-ben késziilt Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
hatdlyat veszti.

Hatalyba Iépése: 2025. év 09. hé 01. nap

Kelt: Szombathely, 2025.08.29.

Szabd Babett Katalin
igazgatd
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Szombathelyi Aréna Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 036457

Készitette a nevel6testiilet bevonasaval:

Szabo Babett Katalin
igazgatd

Szombathely,2025.08.29.

Legitimacids zaradék

Véleményezte:

szUlGi szervezet nevében

Fenntarto nevében

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsaga a Szombathelyi

Aréna Ovoda 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a

szdmu hatarozataval jévahagyta.

dr. Laszl6 Gy6z6
alpolgdrmester
Szombathely, 2025. szeptember......

A dokumentum jellege: nyilvdnos

P.h.
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