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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ) CELIA

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. t6rvény alapjan a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikbdésének belss rendjét, a belss és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megdllapitadsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskoérébe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Kérési Csoma Séandor Utcai Ovoda (tovébbiakban 6voda)
mikédésének szabalyait, a jogszabélyok altal biztositott keretek kozétt, illetSleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

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

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszer(i miikbdésének biztositasa,

¢ azavartalan miikédés biztositasa,

* agyermeki jogok érvényeslilése,

¢ aszill6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzétti kapesolat erdsitése,
* azintézményi m(ikodés demokratikus rendjének biztositdsa.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY! ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakori leirasok (1. szamu
melléklet), Munkamegosztasi megéllapodas a Kdéznevelési GAMESZ-szal (2. szamu melléklet), Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu melléklete), Eljarasrend évodai
gyermekbalesetek esetén (5.sz.) és az igazgat6i utasitasok betartasa az 6vodaba jaré valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, térvényes képviselire, és az 6voda dsszes dolgozdjira nézve kotelezd
érvény(ek.

A szervezeti és m{kddési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kitelezettsége,
akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik
szolgdltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Elfogaddsa: A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) Iép hatélyba, a
kihirdetés napjan és hatarozatlan id&re sz6l. Véleményez8 férum: évodai sziili szervezet.

Az SZMSZ elfogaddasaval egyidej(ileg hatalyon kiviil helyez8dik az intézmény el6z6 Szervezeti és MiikSdési
Szabalyzata.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel&en.

Médositésa: Kezdeményezheti a fenntarto, a nevel8testiilet, az igazgaté, a Sziil6i Szervezet; illetve
torvényi valtozas esetén jogszabdlyi kbtelezettség.

A kihirdetés napja: 2025. szeptember 01.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALY!I HATTERE:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
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e 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXIl. torvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrél és a gyamiigyi igazgatasrél /tovabbiakban: Gyvt./

e 2012.I. térvény a munka térvénykényvérél

e 20/2012. (VIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és koznevelési
intézmények névhasznalatérél /tovabbiakban: EMMI r./

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

e Az édllamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

¢ 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet Az &llamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e AKormany 77/2025.(1V.15.) Kormény rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012.(X11.17.) Korméany rendelet, valamint médositasanak 1. szamu melléklete

e  /363/2012.(XI.17.) Kormany rendelet 4 §/

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

* 62/2011. évi BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairél.

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

e A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellats szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléségrél

e 2007. évi CLIl. tdrvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

e 24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi kévetelményeirél,
vizsgalatdrol és tanusitasarol

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

e 1999. évi XLII. Térvény a nemdohéanyz6k védelmérdi és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazdsanak egyes szabalyairdl

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

e 51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kételezs egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megel&zését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokré! és a
szlir6vizsgélatok igazolasardl

e Szombathely Megyei Jogul Varos Kozgylilésének évodai dgazatra sz616 hatarozatai

e 401/2023. (VIII.30) Korm. Rendelet a pedagégusok uj életpalyajard! sz616 2023. évi LIl tdrvény
végrehajtasarol.

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

e 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet a kézépiiletek fellobog6zasdnak egyes kérdéseirdl

2 AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO!

Az évoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 8nallé, a tevékenységének jellege alapjén
kézszolgaltaté feladatot ellatd, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nélléan miikédé
koltségvetési szerv.
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2.1 AZINTEZMENY NEVE ES SZEKHELYE:

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

OM azonositd: 036457

2.2 IRANYITO SZERV, ILLETVE AZ ALAPITO! JOGOKKAL FELRUHAZOTT IRANYITO
SZERV NEVE ES CIME:

Szombathely Megyei Jogli Varos Kozgy(ilése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

2.3 AFENNTARTO NEVE ES CIME:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata

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

Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 20.

Alapité Okirat iktatészama: 41482-3/2023.

Az alapitds datuma: 2000.01.01.

Intézmeénytorténeti szempontbdl az alapitds éve: 1967.

Nyilvantartasi szam (térzsszam): 663 566

2.5 AZINTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA:

Hosszu bélyegz6: Szombathelyi Aréna Ovoda
9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.
OM 036457

Kérbélyegz6: Szombathelyi Aréna Ovoda

9700 Szombathely, Aréna utca 8/b.

Az intézményi bélyegz8k hasznélatara a kovetkezd beosztasban az aldbbi dolgozék jogosultak:

* igazgatd

e igazgatdhelyettes(ek)

e  OGvodatitkdr

¢ és mindenkor az igazgato altal megbizott személy

2.6 AZINTEZMENY SZAMLASZAMA

OTP Bank: 11747006-16866799-00000000
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2.7 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmdnyozdsi jogkore az igazgaténak van.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal
mds hatdskérébe,

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ald.
2.8 AZ OVODA GAZDASAG! FELADATAINAK ELLATASA

Az 6voda pénzligyi, gazdaségi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgy(lése a
Szombathelyi K6znevelési GAMESZ-t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelélte ki. Az 6voda és a GAMESZ kézotti
feladat-, hatds- és felel@sségi korok megosztasat az irdnyitd szerv éltal jévahagyott munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza. A munkamegosztdsi megallapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés
alapjan a koltségvetés tervezésének, az eléirdnyzatok modositasanak, dtcsoportositadsanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelds a finanszirozasi,
adatszolgdltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a hozza rendelt kdltségvetési
szervek miikodtetéséért, az 6voda hasznalataban lévs vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd
feladatok teljesitéséért.

Az bvoda az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkorrel rendelkez8
koltségvetési szerv: szakmai célir koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelGsséggel bir. A Kdzgytilés altal
meghatdrozott, egyes - az dvoda miikddtetésével dsszefiiggd - elBirdnyzatok (kdztizemi koltségek,
gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ kdltségvetésében kerililnek megtervezésre.

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

2.9 AZINTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK KORE:

e igazgaté

e igazgatéhelyettes

e évodapedagdgusok

e anevel8-oktaté munkat kézvetlen segité alkalmazottak: évodatitkar, dajka, pedagégiai
asszisztens,

o egyéb munkakorben alkalmazottak (karbantarté)

2.10 SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK ALTALANOS JELLEMZOI

Az évodaval munkaviszonyban all6 dolgozék munkajanak irdnyitasa
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2.10.1 OVODANK SZERVEZET! FELEPITESE

Fenntarté
Szuilgi Szervezetek Intézményvezetd
Intézményvezetd Munkakzsssé t6k Gvodatitks
helyettesak unkakdzdsségveze vodatitkar
I
Ovodapedagégusck
[
Pedagdgiai asszisztensek Dajkdk Karbantarté

2.11 AZ OVODA TEVEKENYSEGE:

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

Az évoda fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma

szakagazat megnevezése

851 020

Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban:
Nkt.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda alapfeladata:

a gyermek haroméves koratél a tankételezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet magdban
foglalé 6vodai nevelés,

a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggs feladatok ellatasa,

a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése,
szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan azon tébbi gyermekkel egylitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igény(i 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, dvodai
Uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc,

Az dvoda alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
’ 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, elldtasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az évoda illetékessége, miikodési teriilete: kételez felvételt biztosité dvoda Szombathely varos
kézigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat altal meghatarozott miikddési kérzet alapjan
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Az évoda igazgatojanak megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz&léd
2023. évi LIl. torvény, valamint a pedagégusok uj életpélyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtaisardl
sz6l6 401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet alapjén nyilvanos pélyazati eljérds Gtjan keriil kivalasztdsra, €s a
kdznevelési foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatarozott id6tartamra torténik. Az intézmény vezetd jét
Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.

Az 6vodédndl alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023.évi LIl. Toérvény a pedagdgusok Uj életpélydjarol
2 | megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.
kozfoglalkoztatési jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
3 kapcsolédé, valamint egyéb térvények médositasarol
sz616 2011. évi CVI. torvény
4 | kdznevelési dolgozé munkaviszony a munka térvénykényvérdl sz6l6 2012. évi L.tv. alapjan)

2.12 AZ OVODAI NEVELES

Az 6vodéban a fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, melynek alapja az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban Alapprogram) a hazai 6vodai neveléstérténet
hagyomdnyaira, értékeire, nemzeti sajatossigaira, a pedagégiai és pszicholégiai kutatdsok
eredményeire, és nemzetkézileg elismert gyakorlatéra épitve meghatdrozza a magyarorszagi 6voddkban
foly6 pedagégiai munka alapelveit.

Az 6vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az 6vodéban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az id6pontig tart,
ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata a néphagyomanyérzésen tal, az exkluzivitds, a differencialt fejlesztés, az
esélyegyenlGség, az érzelmi biztonsag és a fenntarthatdsag elveire épiil. A gyermekkdzpontu

megkozelités, az aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill6 bandsmaod biztositja, hogy minden gyermek
szamara egyedi fejl6dési lehetdségek nyiljanak meg

Az 6voda, felel6s a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkélcsi fejlédéséért, a gyermeki kbzosség
kialakuldsdért és fejlédéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egylittmiikodik a sziil6vel. A gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilék
kozosségével egylittmiikodve végzi a nevel6 munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéban foglalo foglalkozasok
keretében folyik, oly médon, hogy az évoda teljes nyitvatartasa alatt lehetéleg az 6vodapedagégusok
feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 elétt és délutan, amennyiben nincs nevelési, fejlesztési
foglalkozds, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité is felligyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-el6készits tevékenység beépitését. A nagycsoportos gyermekek szamdra
minden nap biztositandé a minimum 45 perc jatékos, fejleszté jelleg(i iskola-el6készitd tevékenység.
Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva, jatékos formdban, a gyermekek
terhelhet8ségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik a napirendbe, és szervezhet6 csoportos
vagy egyéni formaban

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé napjan kezdSdik (Tovébbi részletek a hazirendben.)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba Iépéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet.
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Ha a gyermek fejlédése tgy kivénja - a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével tortént elézetes szébeli vagy frasbeli egyeztetés utdn — a sztil6 hozzéjaruldsaval és aktiv
kdzremiikédésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A sziilének kételessége és felel@ssége gyermekét
elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgalatra, (igy a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakért§i Bizottsagéhoz irdnyitja.

Az évoda feladata tovébb3, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérél, testi épségének
megdvasardl és erkolesi védelmérdl az dvoddba térténd belépéstél a jogszer( elhagyasig terjed6 idSben,
tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, 6vodan kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje
alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérél.

2.13 A GYERMEKEK FELVETELENEK SZABALYAI

Ovodankban a maximalisan felvehetd létszam az Alapité Okiratnak megfelelSen 240 f6. Az 6vodai
csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogl Varos Kézgy(ilésének mindenkor
érvényben lévé hatdrozatat az inditandé csoportok létszamardl. (Az évodai csoportok minimalis,
maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)

Az 6vodai ellatasi igény elbirdldsanal sziikség szerint a Nkt. -t vessziik figyelembe.

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

¢ A gyermek sajatos nevelési igényd, a szakértsi bizottsag kijel6lte az adott 6vodat
e Agyermek idGsebb testvére mar eléz6leg felvételt nyert és jogviszonyban van az évodaval.
e Asz{il6k az 6voda kérzetében dolgoznak.

2.14 EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda m(ikédésével kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasaban és ellenrzésében —
jogszabdlyban meghatérozottak szerint — részt vesznek az évodapedagdgusok (pedagoégusok), a
gyermekek sziilei, valamint képviselGik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz
kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathaté.

3 AZ OVODA MUKODESE

3.1 ALTALANOS TUDNIVALOK:

e A nevelési év szeptember 1-t6l a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra, (Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgy(lésének
hatédrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 6:45-t6l 17:15-ig. A napi nyitvatartasi rend a sziil6k igényének
figyelembevételével évenként keriil meghatéarozasra az éves munkatervben. Az voda a gyermeket
munkanapokon, hétfétél- péntekig tarté idészakban fogadja. EItér6 az dvodai munkarend, ha az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.
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e Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zdrva. Az 6voda nyéari zarva tartasardl
legkésSbb februdr 15-ig a sziil6ket tajékoztatja. A zarva tartds id6pontjat és id6tartamat a varosrészen
miikddd 6vodak egyeztetése utdn a fenntarté modosithatja, ill. hagyja jéva. A zarva tartds ideje alatt a
kijel6lt dvodak tigyeletet tartanak. A nyéri zarés idejére tervezziik (szervezziik) a feldjitasi,
karbantartasi és higiéniai munkdkat. A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztas szerint — az ligyintézés lehet8ségének biztositasdra ligyeletet tart az 6voda.

¢ Afenntart6 jévahagyasa alapjan kijeldlt, iigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a varos egés zére
tekintettel az Gigyeleti feladatokat (az iskolai &szi — téli — tavaszi sziinet ideje alatt a fenntarté
rendelkezése szerint az dvoda zarva, vagy nyitva tart).

e A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglatd Zrt. és az intézmény kozott létrejott Szolgaltatasi
Szerz&dés alapjan az 6vodaban lévé talalékonyha tovabbra is az dvodai munkarend szerint lizemel.

e A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A nevelés
nélkiili munkanapok az éves m(ikddési rendben keriilnek meghatérozasra, melyrél a sziiléket hét
nappal el6bb tajékoztatja az voda, - sziikség esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl.

¢ A gyermekek napirendje a csoportnapldkban keriil rogzitésre.

e Az dvodapedagogusok kotelezéora-beosztasat és az dvodaban dolgozé kéznevelési
foglalkoztatottjainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az évoda teljes nyitvatartasa alatt
a gyermekekkel minden csoportban évodapedagégus foglalkozik, de reggel 8 el6tt és délutén, ha
nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kozvetlend! segitd is feltigyelhet
rajuk.

e 2015. szeptember 1-t6l a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betditi, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozdson vesz
részt. A szlilGk legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a
teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének halasztasét. A jarasi hivatal a sziilGi
kérelem alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el&tt tartva felmentheti a gyermeket az évodai
foglalkozason torténé részvétel alél annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti. Kiilonds méltdnylast érdeml|é esetben tovabba, Gjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, ha ezt a
gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartos gydgykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté.

e Hitoktatds az dvodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozdsoktdl elkiildnitetten olyan médon keriil
megszervezésre, mely illeszkedik az évodai foglalkozasok rendjéhez.

® Az 6voda a hitoktatéssal kapcsolatos feladatok elldtasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhdzi jogi
személlyel. Az egyhdazi jogi személy altal szervezett és felligyelt foglalkozdsok tartalmat az egyhazi jogi
személy hatdrozza meg az adott egyhaz iranymutatasa szerint.

e Az dvoda az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszk6z6kbd biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi
feltételeket, igy kiildndsen a helyiségek rendeltetésszer(i haszndlatét, valamint a jelentkezéshez és a
miikédéshez sziikséges feltételeket.

3.2 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY KIADASANAK RENDJE

Az oktatdsi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG rendelet)
2022. julius 1. napjatél hatélyos rendelkezései megujitjdk a pedagégusigazolvéany kibocsatasanak
folyamatat. Az igazolvany Gj formaja egy plasztik kartya, melyre az aktiv jogviszonnyal és
pedagogusigazolvanyhoz kdthetd munkakérrel rendelkezd személyek jogosultak.
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Az igazolas a kozoktatds informécids rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazza.

3.3 BENNTARTOZKODAS RENDJE

a) Az évoda zavartalan m(ikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat. Az igazgatd
munkaideje kétetlen, a vezeték munkarendje az aldbbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas 6vodai foglalkozasainak | kotetlen éraszama pedagdgiai és heti

szdma vezet8i teendbkkel kapcsolatosan munk aideje
igazgato 8 32 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az évodapedagdgusok munkarendije:

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény
miikoédési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 8sszedllitasanal az intézmény
feladatellatasdnak zavartalan miikodésének biztositasa keriil figyelembevételre.

c)

d)

Az intézmény nevel6 — oktaté munkat kdzvetleniil segité munkavallaléinak munkarendje

Munkaidejlik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az dvodai tevékenységek feltételeinek biztositdsahoz igazodva napi 8 érai valtozé
miszakrendben végzik.

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

Alapfoku gyermekintézmények, boélcséde, altaldanos iskola belépése, bent tartézkodasa az
egylttmikodési megallapodasok alapjan torténik.
Az egészségligyi ellatast biztositék belépése, bent tartézkodasa:

o gyermekorvos, védénd, egészségiigyi szolgaltatast végzs orvos a szolgdltatasi szerz&dés

szerint,
o szlirGvizsgélatot végz6 személyek az igazgatoval vald elézetes idGpont egyeztetés
alapjan.

Fenntarté részérél, Kdznevelési GAMESZ részérdl, a ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgdltato és Kutatd Kdzpont részérdl érkezd latogatok, a Pedagdgiai szakszolgalati szakemberek
—logopédus, fejleszt8 pedagdgus, szaktandcsadd, pszicholégus — belépése, bent tartézkodasa az
igazgatodval valo elGzetes egyeztetés, megallapodas szerint torténik.

Hitoktatast és egyéb szolgaltatdst nydjtok belépése, bent tartézkodasa az évoda éves munkaterve
szerint torténik.

A gyermekek és pedagbgusok, vagy szitl6k részére szervezett eseti programok, el6adoéi és
résztvevdi az el6zetes vezetsi engedély alapjan.

A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartdsa kotelezé érvényd.

3.4 DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A nevelési intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumokat: a Pedagégiai Programot, a
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziil6k az évoda neveli szobajdban barmikor
megtekinthetik és az igazgaté fogaddérajan (minden hénap elsé hétf6jén 14%h — 162 h-ig.) tdjékoztatdst
kaphatnak az 6voda dokumentumairdl, valamint a Pedagédgiai Program és az SZMSZ évoda honlapjan is
megtekintheté.
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3.5 AREKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Ovodénkban, a rekldmtevékenység folytatdsa tilos! Ez al6l kivételt képeznek, az egészséges életméddal,
kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel 6sszefliggsd a gyermekek testi—
mentalis - szocidlis fejlédését segits kiadvanyok, plakéatok.

3.6 SZULOI SZERVEZET MUKODESE

3.6.1 JOGI KERETEK

A sziil6k az 6vodédban az NKt.-ben meghatdrozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény miikbdését, munkajat érint8 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal
rendelkezd szlili szervezetet, kdzosséget hozhatnak létre.

A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil8i szervezet létrehozasét, és annak munkajaban tovabbd a szial6i
képvisel6k megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.

Felépitése: A sziilGi szervezetet csoportonként két delegalt sziil§ alkotja, akik maguk kéziil elndkot
valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A sziil6i szervezet, k620sség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekeket érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein.

3.6.2 AszULOI SZERVEZET JOGOSULTSAGAI

A sziil6i szervezet jogosult:

o kezdeményezni 6vodaszék létrehozasét,
e ddnteni arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét,
* agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétdl

A sz(l6i szervezet dont:

e sajat m(ikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
o tisztségviselSinek megvalasztasardl,
e arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziilGi szervezet véleményt nyilvanit:

e azintézmény miikddését érint6 kérdésekben,
e avezetSk és a sziil6i szervezet k6zo6tti kapesolattartds médjaban,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabdlyozé részletekben.

Az dvoda sziil§i szervezet véleményét kikéri:

e avalaszthaté hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

e a munkaterv elfogadasakor.

A sziilGi szervezet javaslatot tehet:
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e Azintézmény irdnyitdsdt, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.
e Javaslatot tehet sziil6i értekezlet Gsszehivasara és annak témdjéra.

A gyermekek nagyobb csoportjat (50%-at) érint6 barmely kérdésben téjékoztatast kérhet az
intézményvezet6tél.

A sziil6i szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit, berendez éseit,
ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul kertilnek dtadasra az érdekelteknek. Az igy atvett
iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére térténik. Ha az irat elintézésére a sziil6i szervezet
jogosult, dontését legkésbb az iktatastdl szamitott 30 napot kévetd elsd iilésén kételes meghozni.

Az 6voda nevel6-oktatémunka feladatainak dsszehangoldsara az egyiittmiikédés érdekében, az alabbi
lehet8ségeket biztositja:

e nyilt napok,

* nyilvanos tinnepélyek,

e csaladlatogatasok,

e sziil6i értekezletek,

* napi tdjékoztatasok,

o folyamatos tdjékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus formaban,
e dvodaszinten zart Facebook csoportban,
e faliijsagon kifliggesztett tajékoztatdsok,
e agyermekvédelmi tevékenységek,

e Gvodai rendezvények,

e vasarok kozos szervezése.

A szil6k képviselSjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott kdznevelési foglalkoztatott a szlil6i szervezet értekezletén részt vesz, jegyz6kdnyvet vezet.

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

3.7 LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (Vil.14.) korményrendelet értelmében , A nemzeti lobogét allandodan kitlizve kell tartani.” A
kormanyrendelet a kézépiiletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseirél elGirja a kozépliletek szamara a
megfelel6 méret( zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandé min8ségének megtartdsardl a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

4 KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

4.1 BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az igazgatd, kdznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkakdzosség vezetSi minden hénap
elsG szerdajan 13:00 6ritdl szamolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrdl, valamint a
tevékenységnek megfelelSen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
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A nevel6testlilettel 3 hetente keddenként 12:45-t4l; a technikai alkalmazottakkal minden hénap els&
cstitortokén megheszélést tart.

4.2 KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodit a kiilsé kapcsolatokban éltaldban az igazgatd képviseli.

Az igazgat6 megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

4.2.1 Az GvODA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART

¢ Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

¢ Gazdalkodast segits intézményekke! / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

e ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel&jével;

¢ Alapfoku intézményekkel (bolcsGde, évoda, dltalanos iskolak)

e Pedagdgiai Oktatasi Kézpontokkal

e  Pedagdgus képz6 intézményekkel

e ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutato K6zpont Szakmai Szolgéltaté
Intézményegységével,

e Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

¢ Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei SzakértGi Bizottsagaval,

e  Szakmai és civil szervezetekkel

e Aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval és egészségligyi
intézményekkel

o Tartés gydgykezelés alatt alié gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatéval

e  Egyhdzak képviselSivel

o Erdekképviseleti szervezetekkel,

e Gyermekjoléti szolgalatokkal,

e  Kulturalis és sportintézményekkel

¢ Kormanyhivatallal

e  Orszagos ldegenrendészeti FSigazgatdsag regiondlis szerveivel

e Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

4.3 KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJAI

o személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, el6adds, tajékozédas. tdmogatas,
segitségnyljtas stb.

e elektronikus Gton: e-mail, hivatali kapu

e online mddon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

e papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

e infokommunikacids eszkoz: telefon, fax

o  OViKRETA feliiletén

5 AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKOREI

Az 6voda élén az igazgat? all.

Az igazgat6 jogalldsat a magasabb vezetd beosztés ellataséval megbizott kéznevelési foglalkoztatottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgaténak az intézményvezetésben fenndllé felel6sségét,
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képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. dllapitja meg. Elldtja tovabba a jogszabélyok 4ltal a vezetd
hataskdrébe utalt — és 4t nem ruhézott — feladatokat.

Kizarélagos jogkérébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozéja, gyermeke és a kiilsé 6vodahasznaldk
megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
el6irasokat.

Az intézményvezet§ kizardlagos jog és hataskore a munkaltatdi jogkoér. Az intézményvezetd
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felel8ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkérékre.
[rasbeli beszamoldsi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e azintézmény egész miikbdésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
e abelsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

A vezetd képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja &t: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

o Az egyes vezet8k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként.
o Azintézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

Az igazgaté egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskordket ruhazhatja at:

e Aképviseleti jogosultsag korébd:
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetéire;

e A munkaltatéi jogkorébél:
neveldmunkat kézvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen irdnyitéasat,
munkajuk szervezését és ellenbrzését az igazgatohelyettesre.

5.2 A KIADOMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiils8 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként az igazgaté irhat ala.

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog dtruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetének is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
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e 2z dvoda m(ikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormdnyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

¢ aszakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

¢ a munkaltatdi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggl déntések iratait,

e 6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen&rzési terveket és értékelések dokumentumait,

e azintézményi kiltségvetéseket és kdltségvetési beszdmoldkat,

e azelGiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

¢ ahelyi és orszaggylilési képviselsk megkeresésével dsszefiiggs iratokat,

® arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

5.3 AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizdrélagos
hatdskoérben, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozé ligyek kivételével - az &t helyettesits, intézke dési
jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus(ok) latja(latjak) el az irdsban rogzitett, vagy szébeli megbizas alapjén
atruhdzott feladatok tekintetében, melyek az aldbbiak: informacidk, Gizenetek, feljegyzések atadasa, az
intézmény zavartalan (izemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési
jogkdrrel megbizott ovodapedagdgus/sok személyének konkrét kijelslését, az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 6voddban az altalanos helyettes az igazgatShelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tévolléte esetén, illetve az igazgatoi
palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betdltve, kizardlagos jogkdrként
fenntartott hataskéroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartés tavollétnek mindsiil
legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato feladatai a kévetkez6 teriiletek szerint csoportosithatdk:

e pedagégiai

¢ munkaiigyi

e gazddlkodasi

e tanlgy-igazgatasi

Feladatkorébdél adéddan felel:

e apedagégiai munkaért

® anevelGStestiilet vezetéséért

e anevel6testiilet jogkdrébe tartozd déntések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért

e arendelkezésre 4ll kdltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, a miikodési és az ligyrendi
szabalyok és elGirdsok, az alkalmazott informatikai eszkézok, eljarasok, valamint az irattari terv és
iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért.

e anemzeti és az évodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért

o agyermekvédelmifeladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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e az 6vodaszékkel (ha van), a sziiléi szervezettel, kdzdsséggel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) valé egyiittm(ik6désért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi elldtasdanak megszervezéséért

e apedagdgus etika normdinak betartasért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

e anevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

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

e akiilsé és belsS kapcsolati rendszer miikédtetése és koordinalasa

e rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, bombariadd vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt az dvoda miikédése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent8s veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az intézkedéshez beszerzi a fenntarté egyetértését, ill. ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiti, A telepiilésre kiterjeds veszélyhelyzet eseté ben
beszerzi a jegyz6, a kormanyhivatal vezetGje egyetértését az értesitése mellett. A virmegyére,
févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a kormanyhivatal vezet§jét és a
koéznevelésért felelGs minisztert.

Igazgatdhelyettes feladatai:

A teljes munkaidé kitoitése alatt alapvet6 feladata: pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok,
munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:

e Az intézményvezets tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezet6 munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a réabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi,
gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belss ellen6rzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjeds részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd munkakéri leirds
tartalmazza.

6 A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMA
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

6.1 A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Az Nkt. hatarozza
meg a nevel8testiilet déntési jogkdrét, valamint kimondja, a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testiilet tagjainak (ovodapedagdgus) feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottokon tdl:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
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® Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakézdsség vezeték irdnymutatasainak
megfelelSen, felel§sséggel és 6nélldan, sajat modszerei és terve szerint nevel.

o Atervezett kotelezd- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartja.

¢ Szakmai autonémiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els§ sziilSi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilSkkel.

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

e Kiildnds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztataséra.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezet6nek.

¢ Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert.

e Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

* Munkajihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6munkaéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel 6en
alkalmazza.

e  Adminisztrativ teendék ellatasa:

¢ Minden tevékenységrdl csoportnaplé vezet,

o Afelvételi és mulasztédsi napldt naprakészen vezeti

¢ A gyermekek hidnyzdasainak igazolasat sz6l6 bizonylatok dokumentilja,

o A gyermek fejlédését nyomon kévets dokumentaciot vezeti, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és é rtelmi
fejlGdésével kapcsolatos tajékoztatasokat az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjed&en,

e A mérések adatait vezeti, elemzi.

e Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezets kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és bsszegzése.

e Agyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai dontéshez,
amelyb6l a sziil6re fizetési kotelezettség harul.

e Sziil6i értekezletekrél jegyzGkonyv készitése.

FelelGssége: a munkakdri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajdhoz leltar szerinti eszk6z6k felelGsségére terjed ki.

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

Az igazgatd nevel6testiileti értekezletet hiv 8ssze, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, ill.
a szlil6i szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a nevel6testiilet dont:

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasard,
e atovdbbképzési program elfogadasardl,

® anevelGtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasardl,

e sajat mikodésérdl,

e doéntéshozatalanak rendjérdl,

Szervezeti és M(ikédési Szabélyzat — 2025. 19



® az dtruhazott hatdsksrokrél.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

e azintézmény m(ikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

® anevelési-oktatdsi intézmény koéltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo pénzeszkdzk
felhasznaldsdnak megtervezésében,

* atovabbképzési program elfogadasakor,

e azintézmény beruhdzési és fejlesztési terveinek megdllapitasaban, palyazatok megirasaban,
részvételében.

A nevelGtestlilet részt vesz:
* Az dvoda alapdokumentumainak elkésztésében.
Az igazgat6 a nevelGtestiilet véleményét kikéri:

¢ apedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
e  kiilén jogszabéalyban meghatarozott ligyekben

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét dltaldban a munkakozosségek elGzetes alldsfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyito és - zar6, valamint a nevelési értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dént:

e anevelGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.
e anevel6 testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak tfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasaral.

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgaté hivja 6ssze és késziti el6.
Nevelési értekezlet(ek) tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatérozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasdnak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstd|
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgaté a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivdsardl a napirend harom nappal elSbb térténd
kihirdetésével intézkedik.

A munkakézosség-vezetd vagy megbizottja a nevelStestiilet el6tt széban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. irdsban tovabbitja az igazgatohoz a nevelStestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakézdsség javaslatat, valamint a munkak6zdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozé értékelést az
intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziil6ket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjahoz, a
véleményezési jogkort gyakorld sziil6i kbzosség képviselGjét meghivja.

A nevel8testiileti értekezlet levezeté-elndki feladatait a megbizott kdznevelési foglalkoztatott latja el. A
jegyz6konyv elkészitésére a nevelétestiilet jegyz6konyvvezet6t és hitelesitét valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatéd déntésénél szavazategyenl8ség keletkezik, a
hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevel6testiilet déntéseit hatdrozati formaban rogziti.
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A nevel6testlilet hatdrozata akkor érvényes, ha a nevel6testiilet tagjainak legaldbb kétharmada részt vesz,
és 50% + 1 f6 igennel szavaz.

Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelétestiilete, szakmai munkakodzéssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanulékra vagy a nevel§-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dént, véleményez, javaslatot
tesz), illetbleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatési
intézmény vezetGje elrendelte. A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévék felsoroldsat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiildngdsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készitSjének az aldirdsat. A
jegyz6kdnyvet a jegyzGkdnyv vezetbje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn végig
jelenlévé 2 alkalmazott alairdsaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
A nevel6testiilettel valé kapcsolattartas formai:

e nevelGtestiileti értekezletek,

e nevelési értekezletek,

e rendkivili értekezletek,

e szakmai tapasztalatcserék,

o  sziikség szerinti megbeszélések

e jarvanyligyi vészhelyzetkor online

6.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6z6sségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. régziti és kimondja:

¢ legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak&z6sséget,
e egy intézményben legfeljebb tiz munkakoz6sség miikodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkajanak ésszehangolasa, a szakmai munka
segitése, részvétel az intézmény nevel8-oktaté munkajanak szakmai tervezésében, ellenérzésében,
értékelésben.

A szakmai munkakdzosség vezet§jét az Gvoda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakdz6sség
kezdeményezése alapjan. A megbizds t6bbszér meghosszabbithaté.

A szakmai munkakoz6sség dént:

¢ mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
e aszaktertiletén a nevel&testilet altal dtruhazott kérdésekrél

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit:

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

A szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:

e tovabbképzési programhoz
e az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztdsahoz,

Az intézmények kézotti munkakdzosség jogkdrét, miikodésének rendjét, vezetSjének kivélasztasat az
érdekeltek kéz6tti megéllapodas hatarozza meg.

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — 2025, 21



Az dvodaban két szakmai munkakézdsség miikodik.

Néphagyomdnyos Munkakdzosség
Egészséges Eletmddra Nevelés Munkakézdsség

A munkak&zosséget a munkakdzosség vezetéje képviseli,

A szakmai munkak{$zosség - vezeté jogai és feladatai:

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

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel8s a munkakdzosség szakmai munkajaért,

segiti a szakirodalom alkalmazasat,

a munkakoz6sség szakmai allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdje elbtt és az dvodan kiviil
osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a szakmai munkakozosség tevékenységérél a
nevelGtestlilet szdmara, igény szerint az igazgatd részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elStt kételes meghallgatni a munkakdzésség
tagjait, ‘

javaslatot tesz a munkako6zosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitlintetésre.

A munkakoézosségekre harulé feladatok:

hazi bemutaték-, szakmai napok szervezése,

a munkakozosség témajaban a tervezd, szervez8, elemz8, értékels tevékenységhben valé
részvétel,

palyazatokon valé részvétel

a munkakozosségi tagok On- és tovabbképzése.

6.3 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozéi kéznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket
és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kéznevelési foglalkoztatotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel§-oktaté munkat végz6 dvodapedagdgus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté
munkat kézvetleniil vagy kdzvetve segité mas kdznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzdsségnek az
évodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kdzosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kézosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezd kézosségeken kiviil az 6voda miikédési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvénithat az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés el8készités sordn a dontési jogkdr
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdimara kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kdzbsség sajat miikodésével dsszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsdggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri
leirasok tartalmazzak.
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6.4 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testlilet beszdmolasi kdtelezettségét ruhdzza 4t az aldbbi kbzdsségekre, csoportokra: atruha zott
jogkorének gyakorloi:

6.4.1 AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

A szakmai munkakéz6sség beszamoldasi kotelezettsége: (rasbeli beszamold, 8sszefoglald elemzés,
értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-
munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek
tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j innovaciokrél, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirél, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirsl. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

6.4.2 ONERTEKELESI CSOPORT

Az Bnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége: [rasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak nevelG-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett Gnértékelési
folyamatrol. A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi 6nértékelések
Osszegzését. Az Osszegzb értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejlesztheté
teriiletekre.

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

7.1 A GYERMEKKOZOSSEGEKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

o kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl,

o ajandékkészités anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjéra,

¢ Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartdsa:

Sziireti Mulatsag, Mikulas varas, karacsony, farsang, kiszézés, marcius 15., hisvét, nagycsoportos
gyermekek bucstztatasa, Majalis és Gyermeknap.

e Z6ld jeles iinnepek, kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos hagyoményok:
autémentes nap; Mihdly (allatok) napja; Gal (viz) napja; Madarak és fak napja; ismeretszerzd
sétak, barangolasok, kirandulasok a kérnyezet- és természetvédelmi nevelés feladatainak
megfeleléen. Az évszaknak megfelels tapasztalatgyjt8 sétak, barangoldsok, kirandulasok,
(természetes anyagok gydijtése, hazidllatok, kiilonboz8 él6lények megfigyelése természetes
élettérben stb.).

e Népi hagyomanyok apoldsa:

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

e Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szlikebb és tagabb kérnyezetiink megfigyelési
lehet6ségeinek megszervezése.
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7.2 EGYEB OVODAI SZOLGALTATASOK:

* téritéses szolgaltatasok (idegennyelv oktatas, zeneovi, korcsolyaoktatds, 6vodai iszasoktata s,
gyermektdanc)

e hittan

¢ Bozsik gyermekfoci foglalkozas

e  kulturdlis intézmények ldtogatasa

e kirdndulasok, ovis programok (amennyiben nincs pélyézati vagy egyéb szponzori tdmogatas,
onkoltséges)

A gyermek sziil6jének jelentkezése, nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

7.3 ANEVELOKKEL KAPCSOLATOS

e Szakmai napok szervezése,

® hdzi bemutaték a munkakodzosségek szervezésével,

e atovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek tadasa.

¢ Palyakezdé, ill. az tjonnan belépd dolgozok mentorélasa (ldsd: Gyakornoki szabélyzat).

¢ A jubileumat betbltd, a kitlintetésben részesiilt dolgozo, a tavozd, a nyugdijba vonulé dolgozdk
blcsuztatésa, az eltelt idGszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti kdszénetnyilvanitas.

e K8zbs linnepek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, és kitlintetett dolgozék kdszontése,
alkalmazotti kirandulas

8 RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIE

A gyermekek egészségligyi elldtasa a 26/1997 NM. rendelet alapjan torténik. {az orvos és a véd6né
feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Az 6voda, az orvossal, fogorvossal és véddnével egyiittmikédve biztositja a gyermekek egészségligyi
ellatasat és fellgyeletét.

e  Sz(irbvizsgalatok altal
e Védéné rendszeres ellendrzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (X11.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének szem el 6tt
tartasédval az intézményvezet§ figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabdl adédé szlirésvizsgalatok
megtdrténjenek. Az NM rendelet a sziirévizsgalatokat a haziorvos és a védéné feladatkérébe rendelte.

Kulonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specidlis gondozaséra, a tartos
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tdmogatésara, valamint az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek
ellatasara.

8.1 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL EL® GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDJE:

Intézményiinkben a sziil§ kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasat.
Az dvodaban a megfelels tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanutsitvany az Oktatési Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezheté meg. A
képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozék a sziikséges elméleti ismereteken til elsajatitottak a
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vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatdséat szakorvosi elBirds szerint

végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. korményrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziil§ irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben t6rténd elfogyasztiasanak lehetévé tételével is
biztosithaté. Ez esetben biztosftjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelels feltételeit a hatélyos
jogszabélyok és szakmai el6irdsok betartdsaval.

8.1.1

Az 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASI FOLYAMATA AZ INTEZMENYBEN

sziil6i kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelels szakember jelenlétével
diétds étrend biztositasa sziil&i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint
az elldtashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld térolasa

az elirt id6kdz6nként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa
megfeleld, eliras szerinti idGben tdrténd étkezés biztositdsa
kapcsolattartds, egylittmiikddés a szlilével, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellen6rzését barmikor,

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

a sziikséges inzulin beadasat barmikor,

a szlikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

a gyermek az étkezéseit a megfelel id6pontban fogyaszthassa el, és legyen rd elég ideje,
barmikor, korfatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot,

teljeskoriien részt vehessen a mozgas foglalkozésokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirdnduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a sziil§knek/térvényes
képviselének, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az intézmény minden dolgozéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel és a gyermeket ellaté
egészségligyi dolgozdkkal (kommunikécié mddja, elérhet8ségek biztositasa);

meg kell llapodni az intézményben kijeldlt (tandsitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie;

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré epizédok
kezelésére, beleértve a megfelel§ ellatést, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
Dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor kell
beadni

SzULG/TORVENYES KEPVISELS FELADATA

gondoskodik az eszkdzokrél és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasdhoz;
megadja a vészhelyzeti elérhet&ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet;
megadja a gyermek étkezési rendjét;

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv;
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* megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik doigozénak, ha rosszul érzi magat;
e gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé felnéttnek
atadva) gyorsan felszivédd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

8.1.3 AZINTEZMENY FELADATA

e egyeztet a sziil6kkel/térvényes képviselbvel az ellatasi tervvel kapcsolatban;

e egyeztet a gyermek napirendjérél;

* megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t, torvényes képviselét;
e gondoskodik a gyermek allandé felligyeletérél.

8.1.4 EUARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN

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

Jellemzé tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latds, gyengeség,
faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott dllapot, hanyinger, tudatzavar, szorongds, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin van a
szervezetben, tl kevés szénhidratot fogyasztott, kimerits testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

o meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét;

¢ gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidréatot tartalmazdé
élelmiszert;

e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet;

e amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz8l6cukor, 1-2 dl gyiimolcslé, vagy més cukros ital);

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

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

¢ A gyermek felligyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!

o Tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz8l6cukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon
injekcié alkalmazésa. {Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a sziilé rendelkezésre
bocsajtja. Az injekcid szakszer(i tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er8s szomjusdg, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

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

TeendGk magas vércukorszint esetén:

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

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

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

e  Extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivnil
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* Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket és a
gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz4 tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes nyelv, szapora
légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil stilyos dllapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetSen elsé fel adat
a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld
eljaras.

e LAz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt kdvetSen értesiteni a sziilét.
e Hanyas hdromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas! Kisebb testsulyd, 20 kg alatti gyerme knél
mar a kétszeri hdnyas is azonnali intézkedést igényel!

A ketoaciddzis megel6zése a normdlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja meg a
gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el§irt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa az intézmény feladata,
el6iras szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

4. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:

® atestmozgds id6tartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet;

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

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

e Atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa
mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben részt vehet.

8.2 EGYEB BETEGSEGEK

Az bvoda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat ltal meghatarozott
szabalyokat szigordan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6nek az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén
beliil haza kell vinnie.

e Az dvodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

¢ Aldbadozé, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

e Agyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

e Fert6z8 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

e Atovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

e Az 6vodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgélati adatok” kiskdényvvel (egészségiigyi
kiskdnyv) rendelkez§ személy alkalmazhaté.

e A csoportszobaban sziil§ csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.
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9 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

9.1 BALESETMEGELOZESSEL KAPCSOLATOS VEDG — OVO ELOIRASOK

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé elbirasokat, a foglalkozdsokkal
egyutt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a gyermekek életkorénak
megfelelSen ismerteti az dvoda. Az intézmény vezetbinek, pedagdgusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az
eljdrasrend (Eljarasrend 6vodai gyermekbalestek esetén — SZMSZ 4 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése valamennyi dolgoz&ra
nézve kotelezd.

Az dvodaban:

¢ olyan kérnyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

» azegyéb foglalkozdsok soran a az 6voda sajatossagaira figyelemmel kialakitja a gyermekekben s
biztonsagos dvodai kérnyezet megteremtésének készségét, kdzvetiti a baleset-megel8zési
ismereteket a f6bb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramités, valamint az esés témakorében,

o fejleszti a gyermek, biztonsagra térekvd viselkedését.

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

e  azigazgaté feladatait,

¢ munkavédelmi felelSs feladatait,

e az altaldnos magatartas szabalyait,

o kovetelményeket,

e technolégiai, m(iveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

e amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elSirasait.

Az dvoda tobbi dolgozéjanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének biztositasa miatt a
gyermekek altal hasznalt helyiségekben magéncéli beszélgetésekre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatjak a mobil telefont!

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgs
esetben haszndlhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

e Munkajat szakmai képességeinek és erkdlcsi tartasanak megfelelSen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

e Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda épiiletén beliil,
mind az évoda épliletén kiviil - felelgsséggel latja el a gyermekek biztonséagos testi és lelki
épségének megdbrzése érdekében.

o Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdék, kézos helyiségek, kdzlekedk.
o Ovoda épiiletén kiviil:
= Sz{ikebb kérnyezet: Udvar, kisebb sétak.
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»  Tagabb kornyezet: Sétak, kirdnduldsok, uszoda és kézml(ivelSdési intézménwyek
latogatasa.

e Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 6sszes helyiségében 1év8, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehet6leg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténé taroldsat: tisztitSszer,
vegyszer, gyogyszer stb. Azonnali jelentési kitelezettség terheli az igazgat6 felé, ha ett6l eltéré
tarolasi modot tapasztal.

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

o cslszas, botlas,

éles targyak szlirasa, vagésa

torott berendezések eltavolitasa

villamos dramiités,

égés, forrazas

jatékok hibai

félre nyelés, fulladas (étkezési felugyelet)

mérgezés

fulladas - vénkos, takaro, idegen targy, anyag stb.

kdzlekedési baleset,

sportbaleset

o 0Oltozkodési hianyossagok pl.: cip6fiizé stb.

e A gyermekeknél koruknak megfelel higiénés szokasokat alakit ki.

¢ Agyermekeknél koruknak megfelel$ étkezési szokdsokat alakit ki.

e Agyermekeknél koruknak megfelelS kozlekedési szokasokat alakit ki.

e A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfelels szintli baleset-megel6zési feladatokra.

e Agyermekbalesetek esetén az 6voda az alabbiak szerint intézkedik:

o asériiltet azonnal elsésegélyben részesiti

o sziikség esetén azonnal orvoshoz viszi

o adott esetben gondoskodik a ment&k hivasarol

o asériilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatdt és a sziilGket értesiti
o a balesetrél a rendelet 2. sz. mellékletében elSirt dokumentalast vezet.

e Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgat6 és a
sziilék felé torténé informacidéadas az dvodapedagdgus felelfssége.

¢ A munkahelyen jézanul és kipihent allapotban jelenik meg.

¢ Figyelmet fordit arra, hogy 6ltézete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelelé
legyen.

o Az elirt foglalkoztatas egészségligyi vizsgalaton megjelenik.

e Az el§irt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon részt vesz, az elGirdsokat betartja.

e Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy évodapedagogus, a
megbizéssal jaré feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekesoportban
az évodapedagodgusi felligyelet biztositott.

O 0O 0O 0O 0O 0O 0O 0O o0 o

Gyermekvédelmi felelGs feladatai:

e veszélyeztetett gyermek otthoni-, csalddi kbrnyezetének megismerése;

e gyermekbdntalmazas, vagy egyéb pedagégiai eszkdzékkel meg nem sziintethetd veszélyeztets
tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmikodik a gyermekjéléti
szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal.
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A gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagdgiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni, kézvetlendl a
Gyermekjoléti Szolgélattdl kér segftséget;
a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje inditson
eljdrést a gyermek lakd-, illetve annak hidnyaban tartézkoddasi helye szerint illetékes telepilési
dnkorményzat polgdrmesteri hivataldnak rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megadllapftdsdra, szlikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtésa
érdekében.
Feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének, telefonszamdanak
Osszegy(jtése, j6l lathatd helyen valé kdzzététele.
A Gyermekjéléti Szolgdlat felkérésére esetmeghbeszélésen valo részvétel
Rendszeres kapcsolattartas

o aCsalddok Atmeneti Otthonaval;

o az egészségligyi elldtast biztosito szolgaltatoval;

o varmegyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel;

o kdzmlivel6dési intézményekkel.

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

A gyermekvédelmi felel8s feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatarozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi elldtasardl a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el&irtak szerint
gondoskodik az évoda, kiemelten az 6vodas gyermek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, baleset megel6zésré), a gyermekbaleseteket elGidézé okok feltdrasarol és
megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérél.

Dajkak feladatai:

A nevel8munkat kézvetleniil segits alkalmazottakként felelések az vodapedagdgusokkal egyiitt a
gyermekek test - lelki védettségéért és dvasdért.

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 dvodapedagdgus kdzvetlen munkatérsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idében
mindazok a baleset-megel8zési feladatok, véd6 - 6vé intézkedések vonatkoznak ra, mint az
6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a szlikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd és a sziilék felé térténd informacidadas az évodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

Az étel csoportba térténd biztonsagos szallitasa, az edények éllapotanak ellendrzése és az étel
szallithatdsaga, héfoka.

A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartdsa.

A tisztitészerek taroldsara és haszndlatdra kiadott utasitas betartasa.

Az elkiilonitett gyermek felligyelete stb.

Pedagodgiai asszisztens:

2013. 09. 02. napjatdl az 6vodai nevelésben alkalmazhaté, legalabb kdzépfoku végzettséggel rendelkezd
szakemberek.

Alapvetd feladataik:
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e az évodapedagdgusok munkdjénak segitése

e 6vénd hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

o kozvetett és kdzvetlen bekapcsolddas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagégusok utmutatdsai alapjan

* egyéniés kiilonleges bandsmadd biztositasa az erre raszorulé kisgyermekeknél

e gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szemponti tevékenységek ellatasa

e gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban {(6voda altal szervezett szolgaltatasokra)

e gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

e gyermekvédelmi kiegészits feladatok elldtasa

e segitség a pedagogiai munka végzését segits eszkdzok készitésében, az intézmény dekoraciGjaban

* adminisztraciods, ligyviteli, technikai feladatok elldtasa

e aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében, lebonyolitasaban

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

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

e Az 6voda hazirendjében elGirtak szigoru betartasa.

e Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfelels id6ben hozzak az intézménybe.

e Az 6vodas megfelel6 6ltozékben, féslilten és tisztan jelenjen meg.

e Az dvodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

e Onalléan tudjon étkezni.

¢ Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedési legyen.

e Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az Gvéndjéhez vagy a hozza
legkdzelebb all6 feln6tthoz forduljon segitségért.

9.2 AZ OVODABAN SZERVEZETT RENDEZVENYEK ZAJVEDELMI SZABALYAI:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta érzékszervi kdrosodasok
megakadalyozasa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott
foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet
eléré elektroakusztikus hangositasi rendezvényen biztositani kell, hogy a kz6nség a hangsugarzokat 3
méteren beliil ne tudja megkézeliteni.

9.3 BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Cél:

e Az dvoda dolgozdinak és dvoddsainak biztonsdganak meg&rzése veszély esetén.
e Aveszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmdi, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.

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

e A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatot azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
o honnan van az érteslés,
o milyen veszély éll fenn,
o mivel zsaroljdk az intézményt,
¢ minden informéciét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
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e Azigazgatd tdvolléte estén az igazgatGhelyettest kell értesiteni.
e Azintézmény vezetéje, helyettese vagy megbizottjai kételesek értesiteni:
o Bizonyos esetekben (pl.: betorés) a Rendérkapitanysagot: 107-es hivészamon, vagy a
112-es segélyhivészamon.
o az 6voda fenntartéjat: 94/520-100-as hivészamon.

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

Az elhagyast a lehetéségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!

Kitiritéskor szokdsos lépésben, zart csoportokban kell tavozni.
Futni TILOS!

Az utasitds tartalmazza:
o az ovoda elhagydsanak idejét,
a csoportok tavozasanak helyét,
milyen felszerelést vigyenek magukkal,
a kiliritési dtvonalat,
az 6voda gaz fGcsapjat ki zarja el,
az 6voda bejaratanak Grzése,
az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

O 0O O O O ©°

A kilirités utvonala, ha kiilon utasitas nincsen, megegyezik a T(izvédelmi Szabalyzat kiliritési
Utvonaldval. Az 6vodaban lévd bérl6k (HUNGAST ELAMEN) kételesek az igazgaté utasitasat
kdvetni. Ezt az éves prébariadén gyakorolni sziikséges. Az 6voddba a Rendérkapitanysag és a
Tlzoltd parancsnoksag szakértGin kiviil a kilirités utén TILOS mast beengedni!

A szakértéi vizsgalat utan rendezett formaban az igazgato iranyitasaval torténik a visszakdltdzés.
A rendkiviili esemény megsz(inésérél az igazgaté értesiti:

az 6vondket,

az intézmény fenntartéjat,

a szll6ket (sziikség szerint),

a hirkézl6 szerveket (sziikség szerint).

O O O O

F6 szempont:

az dvodasok testi és lelki épségének megdvasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

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

az informaciéadassal megbizott korrekt tdjékoztatdsa,
az 6voda személyzetének megdvasa.

O 0O O 0O O O

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

10.1 A VEZETOSEG ALTAL VEGZETT ELLENGRZESEK

Célja: Adat és tapasztalatgydijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és -fejlesztés, mégsem azonos vele.
Az értékelés soran az intézmény miikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.

Az eredményességet a szabdlyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a hatékonysdgot pedig
az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditds alapjan itéljiik meg.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepls értékelési és ellenérzési tervbe n az
6voda valamennyi dolgozdjéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellenérzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellendrzést végz6 nevét, az
érintettek kérét, az ellenGrzés idejét, az ellendrzés modszerét.

A pedagodgus végzettséggel rendelkezk évente részt vesznek a térvény altal elGirt teljesitményértékelési
eljarason.

Az ellenérzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés
tartalmat, az értékelést végz6 nevét, az értékelésért felelés nevét, az értékelés mddszerét, az értékeltek
nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.

10.1.1 A BELSO ELLENORZES SZABALYAI:

Az ellenérzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
mddszerét, idGpontjat, idGtartamat.

Az ellen6rzés megallapitasait megkapja az ellenérzéshen érintett.

Az ellen6rzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.

e A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.

Az ellen6rzés dokumentumai a nevelétestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

A gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempont az 6ndllé munka tiszteletben tartasa,
a moédszertani szabadsdg biztositdsa, a pozitiv megerdsités, valamint az elfogadott elvek
szamonkérése.

A belsé ellendrzés soran kévetelmények:

¢ objektivitds, melynek feltétele az GsszeférhetGség és tényszeriiség;
e tervszerliség;

o folyamatossag;

e kovetkezetesség;

e demokratizmus biztositasa.

A belsGellendrzést végzé feladatai:

e Szakmai tevékenységgel 6sszefiiggs ellendrzés;

e Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenGrzés;

e  Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel tsszefliggs ellendrzés;
e Vagyonvédelemmel Osszefiiggd ellendrzés;

e Torvényességgel 6sszefliggl eliendrzés;
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Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval megismerteti az
éves értékelési és ellenbrzési (itemtervet, valamint meghatdrozdsra keriilnek az egyéni
teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont (augusztus 25-ig)

Az éves munkaterv mellékletében szerepl éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda valamennyi
dolgozéjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.

Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellenérzést, az igazgaté irdsos megbizatdsa
alapjan. Ezek lehetnek: munkakdz6sség vezet6, vagy évodapedagdgus.

10.1.2 EVES ERTEKELES| REND

Az intézményben rendszeresen, tervezett médon belsS értékelés folyik annak érdekében, hogy kideriiljén:

e Azintézményi miikodés mennyire felel meg a szabélyoknak,
¢ Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabalyozasat is - mennyire hatékonyak, célszerCiek,
mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsuldsat.

A belsd értékelések gy kertilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden folyamatra sor
keriiljon, de a kulcsfontossagu folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval megismerteti az
éves értékelési és ellenbrzési iitemtervet. Az éves munkaterv mellékletében szerepl éves értékelési és
ellen8rzési tervében az 6voda valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan
hatarozzuk meg. Az igazgatd vagy az altala megbizott sajét munkatars végzi az ellen6rzést, az igazgat 6
irdsos megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakézdsség vezets, vagy dvodapedagdgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:

o amit értékellnk,

e  akik értékelnek,

e az értékelés rendszerességét,
e  az értékelés formajat,

e akeletkez6 dokumentumot.

Eves ellendrzési terv tartalmazza:

e azellenbrzés idejét, kiemelt szempontjait,
e azellen6rzés céljat,

¢ azellendrzés kit, kiket érint,

e azellendrzést végzGk korét.

EllenGrzési terv részletei:

Az ellendrzés teriilete, Ellenérzést | Erintettek kore Ellendrzés Ellen6rzés Eredményességi
tartalma végz6 neve ideje médszere mutatdk
Pedagdgiai munka
- nevelémunka feltételei; igazgato ovodapedagégus, |éves helyzetértékelés, |hatékonysag,
- nevelémunka minésége; dajka, munkaterv | csoport latogatds, | eredményesség,
- acsoportok és a egyéb alapjan dokumentum- szakszerliség

gyermekek fejlédése; | alkalmazottak elemzés,
- linnepek, linnepélyek ' ! Osszehasonlitas,

mélté megrendezése, | kdvetkeztetések
- gyermekvédelmi ' levonasa

tevékenység |
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- Pedagégiai Program
bevalasa,

-+ munkakori leirdsok
betartdsa,

- munkaidd aktiv
kihasznalasa.

Gazdalkodas

- koltségvetés
felhasznalasa;

- étkezési, téritési dijak
beszedésének rendje;

- nyomtatvanyok vezetése;

- leltar, selejtezés rendje;

- feln6ttek juttatasai.

igazgatd

dévodatitkar

éves
munkaterv
meghatdro-
zott
id6pontban |

helyzetértékelés,
dsszehasonlitas

kolts éghatékony,
takarékos
gazd alkodds

Munkaltatds,

taniigyigazgatas
személyi anyagok;

- egészséges, biztonsdgos
6voda;

- gyermek balesetek
megelbzése;

- személyes adatok
nyilvdntartdsa;

- tanligyi dokumentumok
vezetése.

igazgatod

évodapedagodgus;
dajka;

egyéb
alkalmazottak

folyamatos

dokumentum-
elemzés,
munkavédelmi
szemle

torvényesség,
jogszeriség

lgazgaté:

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

Az igazgat6 az évente ismétl6d6, munkakdronkénti értékelésen - ellendrzésen fellil a Pedagoégiai Program
feliilvizsgalatdhoz, médositdsahoz igazodva ellendrzi  mindenre  kiterjed6en, atfogdéan az
évodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az éves teljesitményértékelési eljarasnak
(pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése évente, teljesitménycélok meghatdrozasa), a
teljesitményértékelés irasbeli dokumentaldsa, majd maga az értékelés, értékelé beszélgetés is kiemelt
feladata.

A teljes kor( ellenérzés kiterjed:

e az évodapedagdgus fejleszté munkajara, nevel6 munka hatékonyséagara, a pedagdgiai program és
az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonaldra

e gyermekekkel valé kapcsolatara

® az azonos csoportban dolgozo dvondk egyiittmiikodésére

e az dvéndb-dajka egylittmiikodésére

e agyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

e agyermekcsoport fejlettségi szintjére

e agyermekek egyénifejlettségi szintjére

e az évoda kérnyezeti nevelésére

e aneveléssel dsszefiiggd adminisztracids tevékenységre

e aszlilékkel valé kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozé6t barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.
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Ellendrzési lehet8ségei:

e tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
e spontdn, alkalomszer(i ellen8rzés:

o problémak feltarasa érdekében

¢ anapifelkészliltség felmérése érdekében

lgazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsdgolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi naplok at,
jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellen6rzési iitemterv alapjan ellendrzi a dajkak tevékenységét a
munkakdri leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsé és bels§ 6vodahasznélék
betartjak-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi el8irdsokat. Az igazgaté mellett
vagy 6nalléan ellendrzi a pedagogiai-szakmai munka hatékonysagat, minéségét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkérre.
Munkakoz6sség-vezetd

Az ellendrzési feladatokat a munkak6zésség tagjainél az adott nevelési teriilethez kapcsoléddan latjak el, a
munkak6z6sség munkatervében meghatarozott litemterv szerint.

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

10.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Az oktatdsért felelds miniszter miikodteti az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés rendszerét. Ennek
keretei kdz6tt a koznevelési intézményben folyamatos pedagégiai-szakmai ellenérzést szervez, amely
kbznevelési intézményenként 6tévente ismétldds, értékeléssel zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi. Az ellenérzés kiterjed fenntartétol
fliggetlenil minden k6znevelési intézményre.

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

A kbznevelési intézményben a munkaltatdi jogok gyakorlasa sorén az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellen8rzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok a fenntarté
szadmara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellen6rzés iranyulhat:

e azintézmény ellenbrzésére.
e komplex ellenGrzésre.

10.3 INTEZMENY ELLENORZESE

Célja: irdnymutatés az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal,
hogy az intézmény hogyan valésitotta meg sajat pedagoégiai programjat.

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

frdnymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjanak
fejlesztéséhez.

Az ellen6rzés modszere

o A foglalkozdsok egységes szempontok szerinti megfigyelése.

e Azintézményvezetdvel egységes szempontok alapjan készitett
interju.

e Interju a nevel6testlilet tagjainak legaldbb &t szdzalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény és a korébbi ellendrzések
dokumentumai)

o KérdGives felmérés a nevel6testiilet, alkalmazotti k6zosség, szil 6k
és egyéb partnerek kérében.

Az ellenGrzés gyakorisaga

Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.

Az ellen6rzésben részt vesz

Legalabb harom, legfeljebb 6t fbél all6 szakérti csoport.

Az ellendrzés
dokumentuma

Osszegz6 dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

e azintézmény Onértékelése;

e afenntarto értékelése;

e 3 helyszini ellendrzés dokumentumai;

e az ellenBrzést megel8z8 6t évben lefolytatott orszdgos mérések
adatai;

¢ akorabbiintézmény-ellendrzés szakértGi 6sszegz6 dokumentuma;

® alegutdbbitdrvényességi és hatdsagi ellenbrzések eredményeinek
Osszegzés.

Adatok nyilvéntartasa

e Intézményi irattar;
e Kormanyhivatal irattdr;
e  Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

Komplex ellenérzés

Az ellenérzés célja

Az intézménymiikbdés, az intézményvezetés és a pedagogusi
tevékenységek eredményességét és szakszer(iségét vizsgald teriiletek
ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl valo eltérés okainak feltarasa,
valamint a kifogasolhaté miikédési formak feltardsa.

Az ellen6rzés médszere

¢ dokumentumelemzés,
e interju,
o megfigyelés.

Az ellenérzés gyakorisaga

o alkalomszer(;

e azintézmény vagy az intézményvezetd az orszdgos pedagogiai-
szakmai;
ellendrzés szakért&i értékelése alapjén legalabb harom teriileten
hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el;

e azintézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kapcsan
készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal
altal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerbe.

Az ellenérzésben részt vesz

Legalébb kett§, legfeljebb harom f&bél 4ll6 szakértdi csoport. A
szakértdk kijeldlésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott médon
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eltérhetnek az EMMI rendelet szakért6k kijelolésére vonatkozé

passzusatol. _
Az ellen6rzés Komplex Gsszegz§ értékelés.
dokumentuma
Adatok nyilvéntartasa e intézményi irattar;

e  kormanyhivatal irattar;
e  oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

10.4 BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiil§ kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios rendszert, valamint a nyomon
kdvetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mikddtet, és felel a rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az évoda

¢ kialakitotta a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyzatait, kijel6lte a
kontrollrendszer miikédtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, belsé kontroll koordinatort,
elkészitette az voda fébb tevékenységeinek folyamatleirasat és ellenérzési nyomvonalit,

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

* az dvoda egészét lefedd infokommunikécids rendszert miikodtet,

e folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsuldsat, gondoskodik a
belsd ellen&rzési tevékenység megvaldsuldsardl, és

e akoltségvetési beszamoldval egyidejlileg minden évben értékeli a belsé kontrollrendszer
mindségét.

A belsé ellenérzés a belsé kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specidlis egyrészt a vele szemben
tdmasztott kdvetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a f6 feladata, hogy a
vezetésnek visszacsatolast adjon a belsd kontrolirendszer miikdodésérsi és javaslatokat tegyen annak
fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok azonositasara és a megfeleld kontrollok kialakitdsara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsé ellenére latja el az évoda belsé ellendrzését. Az éves
ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve dllitja 6ssze, melyet az irdnyit6 szerv hagy jova.

A belsé ellenér bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgat6 részére.

A bels§ ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége kérében:

e elemezi, vizsgdlja és értékeli a bels§ kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

e elemezi, vizsgélja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamolok valddisagat;

o avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitadsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel&zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e nyilvantartja és nyomon kéveti a bels§ ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.
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A belsé ellendrzés a bizonyosséagot adé tevékenység keretében az aldbbi tipusu ellenérzéseket végzi

e aszabdlyszerlségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfelel6en szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatdlyos
jogszabalyok, belsé szabélyzatok és vezet6i rendelkezések el8irasai;

¢ apénzligyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolasain ak,
valamint az ezek alapjdul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

e arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogd
vizsgalatara keril sor;

¢ ateljesitmény-ellenrzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott szervezet éltal végzett
tevékenységek, programok egy jol kériilhatarolhat6 teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

e azinformatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mikods informatikai rendszerek
megfelelSségére, megbizhatdsagéra, biztonsagdra, valamint a rendszerben térolt adatok
teljességére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellen8rzés a tanacsadd tevékenység keretében

¢ tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehet8ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

e  a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneré&forras-kapacitasokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdéalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat fogalmaz meg;

¢ tdmogatja az 6voda vezetGségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

¢ javaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a véltozdsmenedzsment
teriiletén;

e  konzultaciés segitséget nydjt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

¢ javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv miikddése eredményességének nbvelése és a
beisé kontrollrendszerek javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében, a kiltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

10.5 KORMANYZATI SZERVEK ELLENORZESEI

Az 3llamhéztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az j Aht. hatdrozza meg, amely az
allamhdztartas valamennyi (kdzponti és 6nkormanyzati) alrendszerére kiterjed.

Az dllamhéztartasi kontrollok harom szintjét kiilonbéztetjiik meg:

e  tdrvényhozoi,

e  kiilsé (kormanyzati) szint( és

e szervezeti szintd.
10.5.1TORVENYHOZO! SZINTU ELLENORZES

Allami Szamvevészék

A térvényhoz6i ellendrzést az Allami Szamvevszék végzi. Az Allami Szamvevdszék (tovabbiakban: ASZ) az
Orszaggy(ilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellenérzé szerve, amely csak az Orszaggy(lésnek van
aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag Alaptdrvény és az ASZ-rél rendelkezd kiilén tv.
hatdrozza meg. Az ASZ ellenérzési tevékenysége soran minden mas szervezettdl fiiggetlen.

Az ASZ feladatkdrében eljarva az Ovoda vonatkozésaban ellendrzi

e az dllamhéztartasbol szarmazé forrasok felhasznalasat és a nemzeti vagyon kezelését.
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o ellenérzése sordn értékeli az dllamhéztartas szamviteli
rendjének betartdsat, az dllamhdaztartas bels§ kontrollrendszerének miikodését.

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

10.5.2KU0LSO (KORMANYZAT!) SZINTU ELLENGRZES
Magyar Allamkincstar

Az dllamhéztartdsi bels§ kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az 4llamhéztartas
kormdnyzati szint(i ellenérzésének egyik megvaldsitoja. A Kincstar kiildetése a kdzpénzek takarékos,
atlathaté és ellen8rz6tt felhasznalasanak hatékony tdmogatésa. Ennek érdekében a Kincstar végzi a
kéltségvetés pénziigyi lebonyolitasédnak feladatait, amely soran kontrolltevékenységeket is megvalosit.

A Kincstdr ellen8rzési jogkére az Onkormanyzati kdltségvetési szervként miikéds Ovoda vonatkozésaban

¢ aszamviteli szabalyok szerinti kényvvezetési kotelezettségének,

e az adatszolgdltatasi kotelezettségek, szabalyszer( teljesitésének,

e az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valés 6sszképének
vizsgdlatéra terjed ki.

A Kincstar ellen&rzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellen8rzések.
Vas Varmegyei Kormdanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi dnkormanyzati szervek tekintetében kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint kdzszolgalati ellenérzést végez.

A Korményhivatal ellenérzése az Ovoda vonatkozéasaban az ellendrzés formaja szerint lehet

e Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikodése folyamataban
feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.

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

o Hatékonysagi ellen&rzés: a vizsgalt rendszer miikddése alkalmas-e a lehet§ legkisebb raforditassal
a lehet6 legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési, szabalyozasi, szervezési,
fejlesztési, 6sztdnzési intézkedésekre, amelyekkel e kbvetelmények elérhetbk

e Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése.

Az ellenérzés tipusa szerint lehet:

o Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozé, meghatéarozott id6szakra
vonatkozé — legaldbb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi, szakszer(ségi, hatékonysagi
és pénziigyi ellendrzése.

e Témaellenérzés: meghatdrozott téma, adott feladat elldtasdnak vizsgalata egy idGszakban tébb
szervnél abbdl a célbdl, hogy a megallapitésok eredményeként dltalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfelelS intézkedéseket lehessen tenni

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

e Utéellendrzés: a vizsgalt szervnél eldzbleg végrehaijtott ellenérzés megéllapitdsai és javaslatai
alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgdlata.
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10.5.3IRANYITO SZERV ELLENGRZESE

A jegyz6 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a bels§ ellen6rzés miikédtetésérdl az
allamhaztartasért felel6s miniszter ltal kbzzétett modszertani Gtmutatdk és a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellenérzése keretében
gondoskodni kell a fellgyelt koltségvetési szervek ellenérzésérél is.

Az Ovodara vonatkozé, az iranyito szerv altal elvégzend§ ellenSrzéseket tartalmazé éves ellenérzési tervet
a képvisel6-testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jéva.

Pénziigyi, gazdaségi ellen8rzés

Szombathely Megyei Jog Varos Onkormanyzata fenntartéi ellenérzése keretében a BelsSellenérzési Iroda
munkatdrsai 3 évente ellendrzik az dvodat.

Az ellen6rzés kiterjedhet

® az évoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,

® a belsd kontrollrendszer elemei — kontrollkérnyezet, kockdzatkezelés, kontrolltevékenységek,
informacié és kommunikdcié, monitoring tevékenység — ellen8rzésére,

e aKdzgyl(ilés dltal elrendelt témavizsgélatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfelel
miikodésének vizsgélatara).

10.5.4FENNTARTOI TORVENYESSEGI ELLENORZES

A szakmai osztaly munkatdrsai részér6l ugyancsak 3 évente fenntartéi térvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az 6vodanal.

A fenntartdi torvényességi ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény m(ikodése a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az évoda nevelési programjiban, szakmai
dokumentumaiban meghatdrozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban el6irt véleményezési
folyamatok miikodnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa folyamatosan megtorté nik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartéi torvényességi ellendrzés.

Az ellen8rzés formdja: dokumentumelemzés és helyszini ellen6rzés.

Az ellendrzésre keriilé idészak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.
Az ellen6rzés moédszere:

° azintézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfelelGségének,
hatalyossaganak, aktualizéldsanak, a jévahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossdg érvényesiilésének vizsgalata a vezetd altal kitoltott dnértékelés
alapjan;

e azintézmény pedagdgiai programja, hdzirendje, alapité okirata, valamint SZMSZ-e 6sszhangjénak
vizsgalata;

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

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv dsszhangjanak, a beiskolazdsi terv megvalésulasénak
vizsgélata, a hétévenkénti kdtelezettség teljesiilésének vizsgélata (az dvoda tovédbbképzések
teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott, az el6terjesztés 3.
szamu mellékletét képezs dnértékelése alapjan, tovabba helyszini ellendrzés keretében végzett
szliréprobaszerti ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fennallsa alatt a tantigyi dokumentumok
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szurépréba szer( ellenérzésére ~ a helyszini ellenérzés helyett - a Polgdrmesteri Hivatalban is sor
keriilhet;

¢ az 6vodapedagégusok torvényszerd foglalkoztatdsanak vizsgélata;

¢ az bvodai szolgéltatsok szervezésének vizsgalata;

* atanuld- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzése a vezetd
beszamoléja alapjan (kétetlen formatumi szoveges dsszefoglalé maximum 1 oldal
terjedelemben);

e gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység ellenérzése az 6voda beszamoldja, az igazgato altal az
ellen8rzéssel érintett idészakra vonatkozoan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelm(i 6sszefoglald,
tovabba az elSterjesztés 4. szamu mellékletét képezé, az dvoda altal elkészitett onellendrzé
dokumentum felhasznalasaval;

¢ azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

e igazgato altal az ellendrzéssel érintett idGszakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelm( &sszefoglald, tovdabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

10.6 TARSADALMI ELLENORZES KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK ALAPJAN

A térsadalmi ellenérizhetség egyik lényeges eleme a kézigazgatas adatainak megismerése, nyilvanossaga.
Az dvoda, mint kdzfeladatot ellaté szerv biztositja, hogy a kezelésében lévé kdzérdekii adatot és
kézérdekbdl nyilvdnos adatot erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse. llyen tigyek kiiléndsen:

e akoltségvetésre és annak végrehajtasara,
e az allami és dnkormanyzati vagyon kezelésére,
e akozpénzek felhasznilasdra és az erre kotott szerzédésekre vonatkozo tigyek.

A kdzérdek( adat az dvoda kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
elldtasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es&, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes
jellegétél, igy kiillonésen

e hataskérre,

e illetékességre,

e szervezetifelépitésre,

e szakmai tevékenységre,

e annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

e a birtokolt adatfajtakra és a miik&dést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint
e agazdalkodasra,

e a megkostott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kézérdek( adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kézérdekbél nyilvanos adat a kdzfeladatot ellaté 6voda feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkére, munkakére, vezetSi megbizasa, a kézfeladat ellatasaval dsszefiiggé egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét térvény elGirja. A kdzérdekbdl nyilvanos
személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthet6ek.

Kdzérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetéleg az 6vodaval, mint helyi 6nkormanyzati szervvel
kotott szerz8dés alapjan kételezen igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast
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nyujto szervek vagy személyek kezelésében lévé, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak mem
mindsiilé adat.

Az 6voda a kotelez8en kbzzéteendd kézérdekii adatokat a https://kir.oktatas.hu/ internetes feliilete n,
digitdlis formaban, barki szamara, személyazonosités nélkiil, korlatozastél mentesen, a betekintés, a
letdltés, a nyomtatas, a kimésolas és a halozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen hozzéférhetbvé
tette.

11 JUTALOM ODAITELESENEK ELVE]

Amennyiben a kéltségvetésben fedezet van r4, az intézmény vezetSje az 6vodapedagogusokat jutalomba
részesitheti. Ennek alapjan az intézmény vezetdje jutalommal ismerheti el:

e kimagaslé munkavégzést (munkafegyelem, empétia, kapcsolat a gyermekekkel, felnéttekkel,
kollégakkal);

® azigényes, példaértéki csoportdokumentécid-vezetést, az adminisztracios feladatok ellatas &t;

e amunkakdzosségek munkajaban vald aktiv részvételt;

* aneveldmunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban valé részvételt;

e avallalt és a kdzosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelést. (munkakdzdsség
vezet8k, igazgatdhelyettes, Belsé ellendrzési csoport, gyermekvédelem);

e az Ovodai kérnyezet szépitéséért vallalt és végzett dnkéntes, mindségi munkat;

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

e az dvodan kiviili szervezés(i gyermekprogramokon val6 részvételt a csoport gyermekeivel, ezek
el6készitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek, mesemondas, szereplés,
rendezvényen);

e azintézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

e Ovodai értekezleteken aktiv részvételt

e  Plusz feladat vallaldsat munkaidén tal;

o tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat; és

e palydzatokon vald aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differenciélt kiosztasanak déntési jogk6rét az igazgaté gyakorolja.
A dontés elGkészitésében részt vesz az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség vezets.

12 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (ViII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelSen.

Az igazgatdnak elektronikus aldirasi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatét:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
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® az dvodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e azoktéber 1. statisztika

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet§ alairdsaval hitelesftett formaban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hdlozatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz val6 hozzéférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

12.1 ADATKEZELES AZ OVODABAN

Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelelS rendjérdl, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi Szabalyzat (3.sz
melléklet) intézkedik.

12.2 IRATKEZELES, KOTELEZO NYOMTATVANYOK AZ OVODABAN

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda

e akozokiratokrol, a kozlevéltarokrdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
Toérvény rendelkezései, valamint

o akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.)
Kormanyrendelet elGirdsainak figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra
is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (2.sz. melléklet) rogziti.
Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivékat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

e névre szolg iratokat,
e sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,
e azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeté fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen |évé érdekelt személyes
tajékoztatasdval is elintézhet§ az lizenet atadasa.

Telefonos tdjékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

o telefonon elintézve
o hataridé
e (igyintéz6 neve, aldirasa

Kézbesités igazolasa: - Az irat atvételének megtorténte, az irat dtadasdnak napja megallapithaté legyen
hitelt érdemlGen.

Kotelezé 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai dton eléllitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszefiizét, papiralapi nyomtatvéany, és/vagy nyomdai tton
elektronikus okirat, elektronikus Gton el8allitott, az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatdsért felel8s miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan térolt irat.

Ovoda ltal hasznalt dokumentumok, amit az OviKRETA feliiletén hasznalunk:

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztési naplé

Ovodai csoportnapléd

Ovodai torzskényv

Gyermekek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécié

A gyermekek fejlédését rogzité dokumentdcié intézményi dokumentumok:

Pedagdgiai program,

Adatlap szil8i nyilatkozatokhoz

Anamnézis kérd&iv

Gyermekek fejlédését rogzits kérddbivek

Az egyéni banasmod megvalésulasa (HH, HHH)

Igazgato altal engedélyezett hosszabb hianyzés

A testi, szocialis, értelmi, erkélcsi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok nyilvantartasa
(Gyermekek fejl6dését nyomon kévetd dokumentacio)

Az dvoda dolgozoi altal elektronikus dton el&allitott és a nevelbtestiilet jovahagyasaval elfogadott
intézményi munkdhoz masolhaté dokumentdcidk a csoportszobaban talalhatoak, és a helyiségbél nem
vihetdk ki.

Az 6vodéban hasznalt iratok formai kdvetelményei:

Hatarozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezé részbél és indoklasbél all. Tartalmazza a:

dontés alapjanak jogszabalyait,

a mérlegelés alapjat, és

a mérlegelés szempontjait.

Valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyz6kényv

A jegyz6konyv tartalmazza:

az elkészités helyét, idejét;

jelenlévék felsorolasat;

1ényeges megdllapitasokat;

Alairasokat {jegyz6konyv vezetGje, hitelesitd személy).

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A neveldmunkaval 6sszefliggs feladatok ellatasa hataridk figyelembevétele mellett.

Hibds bejegyzés javitdsa

Taniigyi nyilvantartasban athazdssal oly médon, hogy olvashatd maradjon a hibés rész, és
helyesbiteni kell.
A javitast keltezni, alairni, és kérbélyegzGvel ellatni.
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A hibas bejegyzés javitési elSirdsat megsértével szemben szabélytalansagi birsag vethetd ki.

13 ZARORENDELKEZESEK

Feliilvizsgdlata: A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

Médositdsa: A jelen szervezeti és miikédési szabélyzat /SZMSZ/ médositasa csak a fenntarté
jévahagyésdval lehetséges.

Az 6voda eredményes és hatékony m(ikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6néll6 szabdlyz atok
tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az évoda szervezeti és miikédési szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is médosithaték, amennyiben
jogszabalyi el6irdsok, belsd intézményi megfontolésok, vagy az intézményfelelds vezet8jének megitélése
ezt sziikségessé teszi.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2024-ben késziilt Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat
hatalyat veszti.

Hatdlyba lépése: 2025. év 09. hé 01. nap

Kelt: Szombathely, 2025.08.29.

. ! 5
ko Bales Hetlote
\S abd Babett Katalin

igazgaté
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14 LEGITIMACIOS ZARADEK

Szombathelyi Aréna Ovoda

Az intézmény OM azonosité
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Iibathey:!

igazgatd

Készitette a nevelttes

Sz

Szombathely,2025.08.29.

Legitimacios zaradék

szUl6i szervezet nevében

Véleményezte:

Fenntartd nevében

Szombathely Megyei Jogti Védros Kozgy(ilésének Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsdga a Szombathelyi

Aréna Ovoda 9700 Szombathely, Aréna u. 8/b. Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat a

N148035 (1K, 23

szamu hadtdrozatdval jovahagyta.

e

dr./(3s716 Gy626

_ alpolgé.‘rmester
1

Szombathely, 2025. AA- A 2.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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HITELESITESI ZARADEK
(iratkezel® szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd.’

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleléséghez szikséges
zéradékolas megjelenitését szolgalja.

Masolatkészitd szerv / szervezeti egység neve:
SZOMBATHELY! ARENA OVODA
A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:

SZABO BABETT KATALIN-IGAZGATO

Mésolatkészités idépontja:
2026. marcius 18.

Az eredeti dokumentum 47 oldalt tartalmaz.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elérhet:

hitps://arenaovoda.hu
https://kirint.kir.hu

1 Adigitalis allampolgérsag egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. § (2) bekezdése alapjan meghatarozott
hitelesitési zaradék.



