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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a 2011. évi CXC. torvény alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsd rendjét, a
belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Mesevar Ovoda (tovabbiakban Ovoda)
mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
- érvényre juttatasa,

az intézmény jogszert mikddésének biztositasa,

a zavartalan miko6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

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

az intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képez6 Munkakori leirasok (1.
szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESZ-szal (2. szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabélyzat (4. szdmu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgatoi utasitasok
betartdsa az 6vodaba jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
¢€s az 6voda Gsszes dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

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

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: Kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, az igazgatd, a Sziiléi Szervezet;
illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A Kihirdetés napja: 2025. szeptember 01.



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

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

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

e Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl sz616 2021. évi LII. térvény

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

o Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovabbiakban: Gyvt./

e 2012. L. térvény a munka torvénykonyvérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatarol /tovabbiakban: EMMI r./

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

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

o Az adllamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet Az dallamhéztartdsr6l szol6 torvény
végrehajtasarol

e A Kormany 77/2025.(IV.15.) Kormény rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz616 363/2012.(X11.17.) Kormany rendelet, valamint modositasanak
1. szaml melléklete ’

e 363/2012.(XII.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

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

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

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

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

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol.

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

e 2007. évi CLIL torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

e 78/2003.(XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

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

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

e 51/1997.(XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését €s korai felismerését szolgalo egészségiigyi szolgaltatasokrol
¢s a sziirdvizsgalatok igazolasarol



e Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai

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

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

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az 6voda jogi személyiséggel rendelkez6, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkciodi szerint onalldéan
miikodo koltségvetési szerv.

1. Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Mesevar Ovoda
9700 Szombathely, Gagarin ut 10.

OM azonosité: 0364664
Nyilvantartasi szam (t6rzsszdm): 663601

2. Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve
és cime:

Szombathely Megyei Jogt Véaros Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto neve és cime:

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

3. Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idopontja:

Az alapitas idépontja: Az alapitds datuma: 2000.01.01
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1952

Alapito Okirat kelte: 2023.12.20.
Alapit6é Okirat szama: 41482-24/2023.



4. Az ovoda tevékenysége:

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

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 851 020 Ovodai nevelés

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

- a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

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

Intézményi sajatossagok: sziil6i igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
6vodai uszasoktatas, korcsolyaoktatés, gyermektanc

Az 6voda alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mitkddési teriilete: kotelezd felvételt biztositd 6voda Szombathely
véros kdzigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikddési korzet alapjan

Az o6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagogusok 1

¢letpalydjarol szold 2023. évi LI térvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo

2023. ¢évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
7



nyilvanos palyazati eljaras Gtjan kertiil kivalasztasra, €s a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa
Ot éves hatarozott idOtartamra torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely Megyei Jogu

Viéros Onkorményzata bizza meg és menti fel.

Az 6vodanal alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 munkaviszony jellegii a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv.
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tv.
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

3 | jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol

sz616 2011. évi CVL. toérvény

4 koznevelési foglalkoztatotti | a Pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023.évi LIL tv.

jogviszony

5. Az 0voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- hossza bélyegzd: Szombathelyi Mesevar Ovoda

9700 Szombathely, Gagarin ut 10.
Adbszam:16866830-1-18
Bankszamlaszam: OTP Bank: 11747006-16866830

- korbélyegzé: Szombathelyi Mesevar Ovoda

Szombathely, Gagarin 1t 10.
OM: 036464

Az 6voda bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
- 1gazgato
- igazgatohelyettes
- Ovodatitkar
- az igazgato altal megbizott személy



6. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

/. Az intézményben foglalkoztatottak kore:

e igazgato

e igazgatohelyettes

e Ovodapedagdgusok

e a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: dvodatitkar,
dajka, pedagogiai asszisztens,

e cgyéb munkakorben alkalmazottak (mosond, kézbesité-karbantarto)

8. A gyermekek felvételének szabalyai

Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapitd Okiratnak megfelelen 130 f6. Az
ovodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgylilésének mindenkor érvényben 1€vo hatarozatat az inditando6 csoportok 1étszdmarodl. (Az
ovodai csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
Az ovodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

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

- A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijeldlte az adott 6vodat
- A gyermek iddsebb testvére mar el6zdleg felvételt nyert és jogviszonyban van az 6vodaval.
- A sziil6k az 6voda korzetében dolgoznak.

9. Az ovodai nevelés

Az 6vodaban a fenntarto altal jovahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés, melynek
alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai
6vodai neveléstorténet hagyomdnyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai és
pszicholdgiai kutatdsok eredményeire, ¢és nemzetkdzileg elismert gyakorlatara épitve
meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban foly6 pedagodgiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.



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

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitas, a differencialt fejlesztés, az esélyegyenldség,
az érzelmi biztonsag és a fenntarthatésag elveire €épiil. A gyermekkdzponti megkdzelités, az
aktiv jaték, valamint a személyiséghez 116 banasmadd biztositja, hogy minden gyermek szamara
egyedi fejlodési lehetdségek nyiljanak meg.

Az o6voda, felelos a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakuldsaért ¢és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmiikddik a sziilével. A gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran a sziilok kozdsségével egyiittmiikodve végzi a nevel6 munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az 6voda teljes nyitvatartasa alatt lehetdleg
az 6vodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan, amennyiben
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd is
feliigyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-elokészitdé tevékenység beépitését. A tankoteles koru
gyermekek szdmara minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejlesztd jellegii
iskola-elokészit6 tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva,
jatékos formaban, a gyermekek terhelhetdségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhetd csoportos vagy egyéni formaban.

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

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

Ha a gyermek fejlodése tigy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént eldzetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a sziild
hozzajarulasaval és aktiv kozremiikodésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének
kotelessége és felelossége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, gy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz irdnyitja.

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

Vezetési struktura

Ovodank szervezeti felépitése

IGAZGATO

|

Igazgatohelyettes

AN
AN

Ovodapedagogusok
(9 16) -
Ovodatitkar
Neveld munkat
K& lési kozvetlen segitok,
R o egyéb alkalmazottak
(5+1+2 16) . .
Szakmai munkako6zosség-

vezetdk (210)

A nyil ala - folé rendeltséget,

a folyamatos vonal egyiittmiikodést jelol. Munkakozosség tagjai

1116

11. Az ovoda gazdasagi feladatainak ellatasa

Az ovoda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsdra Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgytilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ—t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és feleldsségi korok megosztasat az iranyito
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodds tartalmazza. A munkamegosztasi
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 eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, az dvoda hasznalatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért.
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Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkdrrel rendelkezd

koltségvetési szerv: szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
Kozgytilés altal meghatarozott, egyes - az 6voda mikodtetésével dsszefiiggd - eldiranyzatok
(koziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

12. Egyéb rendelkezések

Az o6voda miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az 6vodapedagdgusok
(pedagogusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

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

1. AZ OVODA MUKODESE

1. Altalanos tudnivalék:

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

b) Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 ora; (Szombathely Megyei Jogii Varos
Kozgytilésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 6ra: 639-tol 17%-ig. A napi nyitvatartasi
rend a sziil6k igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra az éves
munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotol- péntekig tartd
id6szakban fogadja. Eltér6 az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre kertil.

C) Az o6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva. Az évoda nyari
zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja. A zarva tartas
iddpontjat és idétartamat a varosrészen mikodd dvodak egyeztetése utan a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zérva tartds ideje alatt a kijelolt ovodak tigyeletet
tartanak. A nydri zaras idejére tervezziik (szervezzik) a felujitasi, karbantartdsi és
higiéniai munkdkat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon
megallapitott beosztas szerint — az iligyintézés lehetdségének biztositasara ligyeletet
tart az dvoda.

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

9)

h)

)

K)

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

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

A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

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

2015. szeptember 1-t61 a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt. A sziilok legkésébb a targyév éaprilis 15-éig
benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az ovodai
foglalkozason torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti. Kiilonds méltanylast érdemld
esetben tovabba, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem
a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

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

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

Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.
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2. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrdl szo6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései megljitjdk a
pedagbdgusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 01j forméja egy plasztik kartya,
melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kotheté munkakorrel rendelkezd
személyek jogosultak.

Az igazolas a kdzoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza.

3. Benntartozkodas rendje

a) Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgatd munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint

kerul felosztasra:

Vezet6i beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az ovodapedagogusok munkarendje:

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

C) Az intézmény nevel6 — oktat6 munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 orai

valtozé miiszakrendben végzik.

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

e Alapfoku gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola belépése, bent tartdzkodasa
az egylittmlikdodési megallapodasok alapjan torténik.
o Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:
o gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatdst végzd orvos a szolgaltatasi
szerzOdés szerint
o szlrdvizsgalatot végzd személyek az igazgatoval vald eldzetes idépont egyeztetés
alapjan
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e Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részérél, a ELTE Savaria Regionalis
Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatdé Kozpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagdgiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagogus, szaktanacsado,
pszichologus — belépése, bent tartozkodédsa az igazgatdval vald eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint torténik.

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

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

e A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezo érvényt.

4. Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozd alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilok az 6voda
neveldi szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogadodrajan (minden
szerdan 14%h — 153 h-ig.) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint
a Pedagogiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

5. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alél kivételt képeznek, az
egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturélis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocialis fejlodését segitd
kiadvéanyok, plakatok.

6. Sziiloi Szervezet mikodése
a) Jogi keretek

A sziilok az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, €s kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A szl joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet l1étrehozasat, €s annak munk4jaban tovabba
a sziil61 képviselok megvalasztdsdban, mint valasztd személy részt vegyen.

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

elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:
A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i szervezet jogosultsagai
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A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszek l1étrehozasat,

- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétol

A sziil6i szervezet dont:

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

- arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikodését érintd kérdésekben,

- a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
Az 6voda sziildi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadasakor,

- a hazirend elfogadésakor,

- a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

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

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

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4tadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziil61 szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott 30 napot kdvetd elsd iilésén
koteles meghozni.

Az 6voda nevel6-oktatomunka feladatainak dsszehangolasara az egylittmiikodés érdekében, az
alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos iinnepélyek,

C) csaladlatogatasok,

d) sziil6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

a) folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,

b) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

f) falinjsagon kifliggesztett tajékoztatasok,

g) a gyermekvédelmi tevékenységek,
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h) 6vodai rendezvények,
1) vasarok k6zos szervezése.

A sziil6k képvisel6jével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyzOkonyvet vezet.

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

7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kittizve kell
tartani.” A kormdnyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitiizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

1. Belso kapcsolattartas

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakozosség vezetdi
minden honap elsé keddjén 13% oratol szamolnak be elvégzett, illetve aktuélis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfelelden barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevel6testiilettel minden hénap elsé csiitortokén 1220-tol, a technikai alkalmazottakkal
minden hénap elsd szerddjan megbesze€lést tart.

2. Kiilsé kapcsolattartas

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban éltalaban az igazgat6 képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;
-Gazdalkodast segit6 intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.
-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseldjével,
- Alapfoku intézményekkel (bolcsdde, 6voda, altalanos iskolak)
-Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal
-Pedagdgus képz0 intézményekkel
- ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,
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- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval és egészségligyi
intézményekkel

- Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

~Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturalis és sportintézményekkel

- Korményhivatallal

- Orszéagos Idegenrendészeti Foigazgatosag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és modjai:

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

- elektronikus ton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapt levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszkoz: telefon, fax

V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgaté all.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdéznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

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

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s at nem ruhazott - feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.
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Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke €s a kiilsé 6vodahasznalok
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tizvédelmi és a vagyonvédelmi
eldirasokat.

Az intézményvezeté Kkizardolagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az
intézményvezeté kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mukaodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;
- A munkaltatoi jogkorébol
neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgatohelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként az igazgaté irhat ala.

Az igazgatd kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhézasa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felel0sségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

- a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

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

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

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azelbiranyzat-modositasokat,
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- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozés jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus/sok latja/jak el az irasban
rogzitett, vagy szdbeli megbizas alapjan atruhéazott feladatok tekintetében, melyek az alabbiak:
informdciok, {lizenetek, feljegyzések 4taddsa, az intézmény zavartalan {lizemeltetéséhez
feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel megbizott
o6vodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

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

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

Feladatkorébdl adédoan felel:

a) a pedagogiai munkaért

b) a nevel6testiilet vezetéséért

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a miikodési és az
igyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért.

f) anemzeti és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért

g) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

h) a nevelémunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1) az ovodaszékkel (— ha van), a sziil6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-
képviseleti szervekkel (ha van) vald egyiittmitkodésért,

J) a gyermekbalesetek megel6zéséért

k) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért
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I) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- anevelOmunka iranyitasa és ellendrzése

- atorvények, a jogszabalyok ¢és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa

- akiils6 és belsd kapcsolati rendszer miikddtetése €s koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas,
bombariad6 vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda mitkddése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Az intézményre Kkiterjedé veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerezi a
fenntartod egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiti, A
telepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében beszerezi a jegyz6, a kormanyhivatal
vezetdje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére, févarosra kiterjedd
veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezetdjét és a kdznevelésért felelds
minisztert.

Igazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovdabba:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését €s a vezetd munkadjat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

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

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

1. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az Nkt.
hatdrozza meg a nevel&testiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

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

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
- Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség —vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, felelésséggel és Onalldan, sajat mddszerei és terve szerint
nevel.

- A tervezett kotelezo- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

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

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

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasara.

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

- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- Minden tevékenységrdl csoportnapld vezet,

- A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti

- A gyermekek hidnyzasainak igazoldsat sz616 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatdsokat az oOvodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedden,

A mérések adatait vezeti, elemzi.

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

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

- Sziildi értekezletekrdl jegyzOkonyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési ¢v végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelOtestiilet felé.

Az igazgatd nevelGtestiileti értekezletet hiv 0ssze, amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A neveldtestiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

a) - az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

b) - az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
C) - a tovabbképzési program elfogadasarol,

d) - a nevelGtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasarol,

e) - sajat mikodésérol,

f) - dontéshozatalanak rendjérol,

g) - az atruhazott hataskorokrol.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatadsi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezeésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palyazatok megirdsaban,
részvételében.

A neveldtestiilet részt vesz:
Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgato a nevelotestiilet véleményét kikéri:

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

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

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

- a nevelGtestiilet az éves munkaterv 0sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogo elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze €s késziti elo.

Nevelési értekezlet, értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.

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

Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend hdrom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

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

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

A neveldtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
rogziti.

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

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktato munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az
tigyre vonatkozo6 lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
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hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo 2
alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevel6testiilettel valo kapcsolattartds formai:

- nevelOtestiileti értekezletek,

- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szlikség szerinti megbeszélések

- jarvanytiigyi vészhelyzetkor online

2. Szakmai munkakozosség

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

- legalabb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkako6zdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miikodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkajanak osszehangolésa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevel6-oktatd munkajanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, érté¢kelésben.

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

A szakmai munkak6zosség dont:
¢) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
d) a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:
e a pedagogiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.

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

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mukodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 0vodaban két szakmai munkakozosség miikodik.
A munkako6zdsséget a munkakozosség vezetdje képviseli.
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A szakmai munkakdzosség - vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

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

e segiti a szakirodalom alkalmazasat,

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

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakdzosség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,

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

A munkakdzosségekre harulo feladatok:
¢ hazi bemutatok-, szakmai napok szervezése,
e a munkakozdsség témdjaban a tervezd, szervezd, elemzo, értékeld tevékenységben
valo részvétel,
e palyazatokon valo részvétel
e a munkak6zosségi tagok On- és tovabbképzeése.

3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat végzo
ovodapedagogus, a tobbi dolgozo6 a nevelé-oktato munkat kozvetleniil vagy kozvetve segit6
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodéban foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kdznevelési
foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, az
alkalmazotti k6zosség sajat mitkodésével Osszefliggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak.

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

A neveldtestiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kdzosségekre, csoportokra:
atruhazott jogkorének gyakorloi:

e az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége
A szakmai munkako6zosség beszamolasi kitelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovaciokrodl, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 0OsszegzO értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.

e Onértékelési csoport

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl az elvégzett oOnértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

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

1. A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

e ko6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

e ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Népmese napja, Zene vilagnapja, Kozlekedési nap, Egészségnapok, Marton nap,
Mikulas varas, Karacsony, Farsang, Hasvét, Ujrahasznositas napja, Marcius 15.,
Tanc vilagnapja, Anyaknapja, Gyermeknap, Csoport évzaré miisor - iskoldba
késziilo gyermekek bucsuztatasa, kirandulasok valamennyi csoportban.

27



e 70ld jeles linnepek, kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyomanyok:
Automentes nap; Allatok napja; Viz napja; Fold napja; Madarak és fak napja;
ismeretszerz6  sétak, barangolasok, kirandulasok a kornyezet- ¢és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgy(ijt0 sétak, barangolasok, kirandulasok, (természetes anyagok
gyljtése, haziallatok, kiillonbozo €lolények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

e N¢pi hagyomanyok apolésa:

Jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok felelevenitése. Népi szokésok,
megfigyelések felelevenitése €s lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe.

e Napi ¢letiinkkel kapcsolatos intézmények, sziikebb ¢és tagabb kornyezetiink

megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

2. Egyéb 6vodai szolgaltatasok:

Zeneovi

nagycsoportosok ingyenes uszasoktatasa (6nkormanyzat altal tdmogatott)
korcsolya tanfolyam sziil6i igény szerinti szervezése (onkoltséges)
idegen nyelv

gyermektanc

O O O O O

hittan
kulturalis intézmények latogatasa

o kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb
szponzori tAmogatas, onkoltséges)

A gyermek sziiljének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

3. A nevelokkel kapcsolatos

e Szakmai napok szervezése,

e Haézi bemutaték a munkakozosségek szervezésével,

e A tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

e Palyakezdd, ill. az ujonnan belépd dolgozok mentoralasa (lasd: Gyakornoki
szabalyzat)

¢ A jubileumat betdltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozo, a tdvozo, a nyugdijba vonuld
dolgozdk bucsuztatasa, az eltelt idészakban kifejtett munkéjuk, tevékenységiik iranti
kdszonetnyilvanitas.

o Ko0z0s lnnepek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, és Kkitiintetett dolgozok
koszontése,

e alkalmazotti kirandulas
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VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

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

e Szilirdvizsgalatok altal

e Védond rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamt mellékletének
szem el6tt tartasaval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol adodo
szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirévizsgalatokat a héaziorvos és a
védond feladatkorébe rendelte.

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis gondozasara,
a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek tamogatasara, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek
ellatasat. Az 6voddban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az
ellatast.

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

A gyermek szakszerli ellatasan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gvermekek ellatasi folyvamata az intézménvyben:

- szll61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szUl61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
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- az el6irt 1id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa
- megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellendrzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor

- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idodpontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskorlien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon ¢és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkddnie a gyermeknek, a
sziiléknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek €s az
intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

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

- meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy mit kell
tennie

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

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

Sziil6/torvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodénak, ha valtozik az ellatési terv
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- megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

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

Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirend;jérdl

- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot
- gondoskodik a gyermek alland6 feliigyeletérdl

FEljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

e 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 beadésa utdn nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgést végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

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

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

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

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
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Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén szOlocukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazésa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eléirja,
a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszerl tarolasa az intézmény feladata.)

e magas a vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erés szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

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

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

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és
a gyermek kezeldorvosat.

e a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz0 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsd feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetden értesiteni a sziilét. Hanyas haromszori ismétlddése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
teststlyt, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)

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

Testmozgassal kapcsolatos tudnivaldk:

- a testmozgas iddtartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek sportolas
elott, alatt s utdn egyen valamit

- sportolas elodtt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreéll)
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- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. / fertotlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitést6l szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

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

C) A labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

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

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

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

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

IX. ELLENORZESEK

1. A vezetoség altal végzett ellendrzések

Célja: Adat és tapasztalatgylijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés soran az intézmény milkodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvarasoknak vald megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési €s ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg. Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat,
az ellendrzést végzod nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés modszerét.

A pedagdgus végzettséggel rendelkezOk évente részt vesznek a torvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason.

Az ellendrzés tapasztalatairol készitett értekelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés

tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értekelésért felelds nevét, az értékelés modszerét, az
értékeltek nevét, valamint a keletkez6 dokumentumokat.
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A belsé ellenorzés szabalyai:

- Az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,

modszerét, idOpontjat, idétartamat.

- Az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

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

- A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellen6érzés dokumentumai a nevel6testiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- A gyakorlati munka ellenérzése soran elsddleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszerliség;
- tervszerliség;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belsdellendrzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel Osszefiiggo ellendrzés;
e (Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
e Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel dsszefliggd ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzés;
e Torvényességgel 0sszefiiggd ellendrzés;

Az igazgatd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet, valamint meghatarozasra kertilnek az
egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési €s ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan hatarozzuk meg.
Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgato irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkak6zosség vezetd vagy ovodapedagogus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értekelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
- az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
- az ellendrzés céljat
- az ellendrzés kit, kiket érint
- az ellendrzést végzok korét
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Az ellenérzés teriilete, Az

tartalma ellenérzést Erintettek kore Ellenérzés Ellenorzés Eredményességi
végzo neve ideje modszere mutatok
Pedagoégiai munka
- neveldmunka feltételei; igazgatd  Ovodapedagdgus, ¢éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-nevelémunka minésége; dajka, munkaterv  1és, eredményesség,
- a csoportok ¢és a egyéb alapjan csoport szakszeriiség
gyermekek fejlodése; alkalmazottak latogatas,
- Unnepek, iinnepélyek dokumentum-
mélté megrendezése, elemzgs,
-gyermekvédelmi Osszehasonlitas,
tevékenység kovetkezteté-
- Pedagogiai Program sek levondsa
bevalasa,
- munkakori  leirdsok
betartésa,
- munkaidd aktiv
kihasznalésa.
Gazdalkodas
- koltségvetés igazgaté = Ovodatitkar €ves helyzetértéke- | koltség-
felhasznalasa, munkaterv  1és, hatékony,
- étkezési, téritési dijak meghatd-  Osszehasonlitas; takarékos
beszedésének rendje, rozott gazdalkodas
- nyomtatvanyok 1dépontban
vezetése,
- leltar, selejtezés rendje;
- felnéttek juttatasai.
Munkaltatas,
taniigyigazgatas igazgatd  Ovodapedagogus; folyamatos dokumentum-  torvényesség,
- személyi anyagok; dajka; elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos egyéb munkavédelmi
ovoda; alkalmazottak szemle
- gyermek balesetek
megeldzése;
- személyes  adatok
nyilvantartésa;
- taniigyi dokumentumok
vezetése.
Igazgato:

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

ellendrzését.

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

Pedagodgiai

Program feliilvizsgalatdhoz,
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kiterjedden, atfogdan az dvodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
éves teljesitményértékelési eljarast (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijeldlése
évente, teljesitménycélok meghatarozéasa) €és a teljesitményértékelést irasban dokumentalni

kell.

Az ellendérzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve
iitemezi.

A teljes kori ellendrzés Kiterjed:

- az Ovodapedagdgus fejlesztd munkdjara, nevel6 munka hatékonysagara, a
pedagbdgiai program ¢és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara,
szinvonaléra

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozé 6vodapedagogusok egyiittmiikodésére

- az 6vodapedagbdgus-dajka egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az ovoda kdrnyezeti nevelésére

- aneveléssel 0sszefiiggd adminisztracios tevékenységre

- asziilokkel valo kapcsolattartasra

Az ovodaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellendrizheti.

Ellenorzési lehetoségei:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszer ellendrzés:
o problémak feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsé
¢s belsé oOvodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat. Az igazgatd mellett vagy onalldan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, mindségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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Munkakozosség-vezetod

Az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.

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

Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belso értékelés folyik annak érdekében, hogy
kideriiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A belso értékelések ugy kerlilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagti folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

2. A pedagogiai munka Kkiilsé ellenérzése

Az oktatasért felelos miniszter miikodteti az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Otévente ismétlddo, értékeléssel
zarulo vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi. Az ellendrzés kiterjed
fenntart6tol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

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

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

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye €s az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

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

Intézmény ellenérzése
Célja: iranymutatds az intézmény pedagodgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat.

Intézményellendrzésre az intézményben legaldbb 6tévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési
terv alapjan keriil sor.
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Az ellenérzés célja

Iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.

Az ellenorzés modszere

A
megfigyelése.

° szerinti

foglalkozasok szempontok

egyseges

Az intézményvezetovel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

e Interju a neveldtestillet tagjainak legalabb ot
szazalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény ¢és a korabbi
ellendrzések dokumentumai)

e Kérdoives felmérés a nevelbtestiilet, alkalmazotti

kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az
gyakorisaga

ellenorzés

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellenorzésben részt
Vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t fobdl allo szakértdi csoport.

Az ellenorzés
dokumentuma

Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:
e az intézmény onértékelése;

e a fenntarto értékelése;

e ahelyszini ellenérzés dokumentumai;

az ellendrzést megel6zé ot évben lefolytatott orszagos

mérések adatai;

a korabbi intézmény-ellendrzés

dokumentuma;

a legutobbi torvényességi €és hatosagi ellendrzések

eredményeinek 0sszegzés.

szakértéi Osszegzd

Adatok nyilvantartasa

Intézményi irattar;
Kormanyhivatal irattar;
Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

Komplex ellenérzés

Az ellendrzés célja

az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszerliségét vizsgalo
teriiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl valo eltérés
okainak feltdrasa, valamint a kifogasolhaté miikddési formak
feltaréasa.

Az ellenérzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
o Megfigyelés
Az ellendrzés o alkalomszerli
gyakorisaga - az intézmény vagy az intézményvezetd az orszagos

pedagogiai-szakmai
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ellendrzés szakértoi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szdzalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el
- az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
mikddtetett informatikai tAmogato rendszerbe.

Az ellenorzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bdl allo szakértdi csoport. A

vesz szakertdk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijeldlésére
vonatkoz6 passzusatol.

Az ellenérzés | Komplex 0sszegzo értékelés

dokumentuma

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Korményhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasa.

3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgatd az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacios rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.

Ennek érdekében az 6voda

a.)

kialakitotta a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte a
kontrollrendszer miikodtetésében szerepet vallald folyamatgazdat, belsd kontroll
koordinatort, elkészitette az Ovoda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellendrzési nyomvonalat,

elvégzi a kockazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatok vonatkozasaban,

az ovoda egészét lefedd infokommunikacids rendszert miikddtet,

folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsulasat,
gondoskodik a belsd ellendrzési tevékenys€ég megvaldsulasarol, és

a koltségvetési beszamoldval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

A belsé ellenérzés a belsd kontrollrendszer egy specialis eleme. Specidlis egyrészt a

vele szemben tamasztott kovetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a f6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsd kontrollrendszer
mukodésérol €s javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok
azonositasara ¢s a megfeleld kontrollok kialakitasara.
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A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellendre latja el az 6voda belso
ellenérzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve allitja dssze,
melyet az iranyito szerv hagy jova.

A belsé ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

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

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

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

veégzi

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

- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve miikodésenek
atfogo vizsgalatara kertil sor;

- a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

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

A belso ellendrzés a tandcsado tevékenység keretében
- tdmogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
- a pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdéforras-kapacitasokkal vald
¢szszeribb ¢s hatékonyabb gazdalkoddsra vonatkozoan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;
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- tamogatja az Ovoda vezetdségét a kockazatkezelési ¢s szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

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

- javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének  novelése ¢és a  bels6  kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesztése ¢érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

4. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az Gj Aht. hatarozza meg,
amely az allamhdéztartas valamennyi (k6zponti és 6nkorményzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiikk meg:

- torvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szintii és

- szervezeti szintl.

a. Torvényhozoi szinti ellenérzés

e Allami Szamvevoszék

A torvényhozoi ellendérzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggytilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellenérz szerve, amely
csak az Orszaggyiilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptorvény és az ASZ-rél rendelkezd kiilon tv. hatirozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége soran minden mas szervezettdl fliggetlen.
Az ASZ feladatkérében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi

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

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli

rendjének betartasat, az allamhdztartas belsé kontrollrendszerének miikodését.

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

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar AllamKincstar

Az allamhaztartasi belsé kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartas kormanyzati szintli ellendrzésének egyik megvalositoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathato €s ellendrzott felhasznalasanak hatékony tdmogatasa. Ennek
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsdnak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvaldsit.
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A Kincstar ellendrzési jogkore az Onkormanyzati koltségvetési szervként mitkodé Ovoda
vonatkozasaban
- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének,
- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerl teljesitésének,
- az  éves  koltségvetési  beszamoldé  megbizhatd,  valdos  0Osszképének
vizsgalatara terjed ki.
A Kincstar ellendrzései szabalyszertiségi pénziigyi ellendrzések.

e Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kozszolgalati ellendrzést végez.

A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozaséban az ellendrzés formaja szerint lehet

- Torvényességi ellenérzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a mikodése
folyamatéban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.

- Szakszerliségi ellendrzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval végzi.
- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, rdmutatva azokra a tervezési, szabalyozasi,
szervezési, fejlesztési, 6sztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kdvetelmények elérhetok

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

Az ellenOrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozo, meghatarozott
iddszakra vonatkozé — legalabb négyéves ciklusonként végzett — tdrvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi €s pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat elldtdsdnak vizsgalata egy
1d6szakban tobb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

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

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

c. Iranyito szerv ellenérzése

A jegyzd koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliill - a belsd ellendrzés
miikodtetésérdl az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozé, az irdnyitd szerv éltal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazd éves
ellendrzési tervet a képviselo-testiilet az el6z6 év december 31-¢ig hagyja jova.
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Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata fenntartoi ellendrzése keretében a
Belsoellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az 6vodat.
Az ellendrzés kiterjedhet

- az 6voda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

- a bels6 kontrollrendszer elemei —  kontrollkornyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacid6 ¢és kommunikacid, monitoring tevékenység —
ellenorzésére,

- aKozgytlés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
miikodésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellenérzés

A szakmai osztadly munkatérsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara kertil sor az 6vodanal.

A fenntarto6i torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény mitkodése
a hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az o6voda nevelési
programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a
jogszabdlyokban  eldirt  véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtorténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés forméja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

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

Az ellendrzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok ¢és szabalyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsdn meghatarozott eljarasi rend
betartdsdnak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezetd 4ltal kitoltott
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagodgiai programja, hazirendje, alapitd okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

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

d) tovabbképzési program és beiskolazasi terv Osszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvaldsulasanak vizsgalata, a hétévenkénti kotelezettség teljestilésének vizsgalata (az
6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott, az
eléterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szurdprobaszerli ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennéllasa
alatt a tanligyi dokumentumok szurdproba szerti ellendrzésére — a helyszini ellendrzés
helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagdgusok torvényszeri foglalkoztatasanak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;
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h) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellenbrzése a
vezetd beszamoloja alapjan (kotetlen formatumu szoéveges Osszefoglald maximum 1
oldal terjedelemben);

i) gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamolodja, az igazgatd
altal az ellendrzéssel érintett idOszakra vonatkozodan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii 6sszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az 6voda
altal elkészitett onellenorzé dokumentum felhasznalasaval,

J) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgato altal az ellendérzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5. Tarsadalmi ellendorzés kozérdekii és kozérdekbdol nyilvanos adatok
alapjan

A tarsadalmi ellendrizhetdség egyik Iényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdeki adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyul6 igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az éllami és dnkorményzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre vonatkozo tligyek.

A kozérdekl adat az 6voda kezelésében 1év és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moddon vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mod;jatol,
onall6 vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodésra,

- amegkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd 6voda feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek.

Ko6zérdekbdl nyilvdnos adat a jogszabaly alapjan, illetéleg az Ovodaval, mint helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas modon
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ki nem elégithetd szolgaltatast nyajtdé szervek vagy személyek kezelésében 1€vo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes, a https://kir.oktatas.hu/
feliileten, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetdvé tette.

X. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Balesetmegel6zéssel kapcsolatos védo — 6vo eloirasok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek életkoranak megfeleléen ismerteti az o6voda. Az intézmény vezetdinek,
pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek
esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelme, a balesetek megeldzése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az 6vodaban:

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

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

c) fejleszti a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

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

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altalanos magatartés szabdlyait,

- kovetelményeket,

- technologiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartasi eldirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozdéjanak feladatai:
Az ovoda dolgozdéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan ovodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancélu beszélgetésekre

sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!
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A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra.

Ovodapedagégusok:

- Munkéjat szakmai képességeinek és erkolesi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, ovasa.
- Az 6vodapedagogus nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi €s
lelki épségének megdrzése érdekében.
o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
0 Ovoda épiiletén kiviil:
0 Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
0 Téagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda és kdzmiivel6dési intézmények
latogatasa.
- kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 0sszes helyiségében 1€v0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfelelden, lehetdleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb.
Azonnali jelentési kitelezettség terheli az igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
- veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
- csuszas, botlas,
- ¢les targyak szurasa, vagasa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas
- jatékok hibai
- félre nyelés, fulladés (étkezési feliigyelet)
- mérgezés
- fulladas - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset
- 6ltozkodési hianyossagok pl.: cip6fiizo stb.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokéasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét —nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:
e a sériiltet azonnal elsésegélyben részesiti
o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi
e adott esetben gondoskodik a ment6k hivasarol
e a sériilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatot és a sziiloket értesiti
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e a balesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentélast vezet.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
szllok felé torténd informécidadas az 6vodapedagdgus feleldssége.
- A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Figyelmet fordit arra, hogy 6ltozete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek
megfeleld legyen.
- Az eloirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton megjelenik.
- Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon részt vesz, az eldirdsokat betartja.
- Amennyiben az igazgato helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy dvodapedagogus, a
megbizassal jar6 feladatok ellatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

o veszélyeztetett gyermek otthoni-, csalddi kornyezetének megismerése
o gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, ¢&s
tevékenyen egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és a hatosagokkal.
e ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget
e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda
vezetdje inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanak rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasara, sziikkség esetén a tamogatas természetbeni ellatas
formdjaban torténd nyujtasa érdekében
o feladata a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszdmanak Osszegyljtése, jol lathato helyen valo kozzététele
e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valod részvétel
e rendszeres kapcsolattartas
- a Csaladok Atmeneti Otthonéval
- az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- varmegyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel
- k6zmiivel6dési intézményekkel.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatdlyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eldirtak
szerint gondoskodik az 6voda, kiemelten az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megeldzésrdl, a
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gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres
egészseégligyi vizsgalatanak megszervezeésérol.

Dajkak feladatai:

- A dajka a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akinek munkajat az
6vodapedagogussal egylittmitkddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-6s
Alapprogram megerdsiti a dajka—gyermek kapcsolat jelentdségét az érzelmi biztonsag
kialakitasaban, igy ennek érdekében:

o adajka alland¢ jelenlétet biztosit a csoportokban,
o r1észt vesz az étkezés, 6ltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,
o személyes példat mutat viselkedésben, kommunikéacidban.
- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet

megsziintetése, azonnali jelzése.

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

- Az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idoben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
6vodapedagogusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések
megtétele, az igazgat6 €s a sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

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

- A takaritas és a felmosas idépontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek taroldsara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagdgiai asszisztens:

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

A pedagogiai asszisztens az ovodai neveldémunka kozvetlen segitdje, akinek munkdjat az
ovodapedagdgussal egyiittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapvetd feladataik:
— az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése
— ovodapedagbdgus hianyzésa esetén részvétel az adott csoport életében
— kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
o6vodapedagdgusok utmutatésai alapjan
— egyéni ¢s kiilonleges bandsmod biztositasa az erre raszoruld kisgyermekeknél
— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontl tevékenységek ellatasa
— gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (6voda altal szervezett szolgaltatasokra)
- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa
- gyermekvédelmi kiegészito feladatok ellatasa
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— segitség a pedagogiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az intézmény

— adminisztracios, ligyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdndulasainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt eldidézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében el6irtak szigoru betartasa.

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

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

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

- Onalldan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésti legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusahoz vagy a
hozzé legkozelebb allo felndtthoz forduljon segitségeért.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugéarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkdzeliteni.

2. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

a
O~

Az 6voda dolgozdinak és 6vodasainak biztonsdganak megdrzése veszély esetén.
A veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni.

N

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényér6l az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
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a) honnan van az értesiilés,

b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informéacidt, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgato tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.
3. Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendorkapitanysagot: 107 - es hivoszamon,

vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az ovoda fenntartojat: 94/520 - 100 -as hivoszamon.

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

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

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az ovoda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tavozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kiliritési uitvonalat,
e) az ovoda gaz fOcsapjat ki zarja el,
f) az 6voda bejaratanak Orzése,

9) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

A kiiirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat kitiritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1év6 bérlok (HUNGAST ELAMEN) kotelesek az igazgato utasitasat
kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6vodaba a Renddrkapitdnysag €s a
Tiizoltod parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgédlat utdn rendezett formédban az igazgatd iranyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgatoé értesiti:
a) az 6vodapedagogusokat,
b) az intézmény fenntartojat,
C) asziil6ket (sziikség szerint),
d) ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az o6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
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C) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

X1. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

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

Ennek alapjan az intézmény vezetGje jutalommal ismerheti el:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

i)
)
k)
1)

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

az igényes, példaértékii csoportdokumentacio-vezetést, az adminisztracios feladatok
ellatasat;

a munkakdzosségek munkajaban valo aktiv részvételt;

a nevelomunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;

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

az Ovodai kornyezet szépitéséért vallalt és végzett onkéntes, mindségi munkat;
meghirdetett szakmai programokon valdo Onkéntes részvételt. (Tovabbképzés,
rendezvények, bazis-nap)

az ovodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus munkakorben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

ovodai értekezleteken aktiv részvételt

plusz feladat vallalasat munkaidén tal

tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat

m) palyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencidlt kiosztasanak dontési jogkorét az
igazgaté gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkakozdsség vezetd.
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X1l. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

Az igazgaténak elektronikus alairasi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérdl, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.5z melléklet) intézkedik.

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

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre szo0106 iratokat,

- sziilo1 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét a vezetd fenntartotta magéanak.
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Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa.

Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hataridé

- iigyintézd neve, alairasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat ataddsdnak napja
megallapithaté legyen hitelt érdemlden.

Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrol a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizot, papiralapi nyomtatvany, és/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus tton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda altal hasznalt dokumentaciékat az OviKréta feliiletén vezetjiik:
- Felvételi el6jegyzési naplo

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejléddését nyomon kdvetd dokumentacio

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:

- Pedagoégiai program,

- Adatlap sziiléi nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérdéiv

- Gyermekek fejlédését rogzitd kérddivek

- Az egyéni banasmod megvaldsulasa (HH, HHH)

- [gazgat? altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A testi, szocidlis, értelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodéssel kapcsolatos tajékoztatdsok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio)

Az 6voda dolgozoi altal elektronikus uton eldéllitott és a nevelOtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkahoz masolhaté dokumentacidk a csoportszobaban talalhatoak és a
helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbol all. Tartalmazza a:
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- Dontés alapjanak jogszabalyait,

- A mérlegelés alapjat

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

Jegyzokonyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy)

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

Hibas bejegyzés javitasa

- Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashatdé maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibés bejegyzés javitasi eldirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.
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X111. ZARORENDELKEZESEK

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

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

2.1 Az O6voda eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok tartalmazzék. Ezek a szabdlyzatok az 6voda
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhatdo szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok,
vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

e Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2024-ben késziilt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

e Hatalyba lépése: 2025. év 09. hé 01. nap

Szombathely, 2025. 08. 29.
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XIV. LEGITIMACIOS ZARADEK

SZOMBATHELYI MESEVAR OVODA

Intézmény OM-azonositéja:036464

Készitette a nevelotestiilet bevonasaval:

Hajdinakné Barany Krisztina
igazgato

Szombathely, 2025.08.29.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:
sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2025.08.29.

Fenntarto nevében
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a

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

Dr. Laszl6 Gyo6z6
alpolgarmester
Szombathely, 2025.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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XV.

MELLEKLETEK

Munkakoéri leirds (1.sz.)

Munkamegosztasi megallapodas (2.sz.)
Iratkezelési szabalyzat (3.sz.)

Adatvédelmi szabalyzat (4.sz.)

Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5.sz.)
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