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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a 2011. évi CXC. torvény az alapjan
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésénck belsd rendjét, a
belsé ¢s kiilsd kapesolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal m4as hataskérbe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Jatéksziget Ovoda (tovébbiakban Ovoda)
miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésr8l sz016 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak: érvényre juttatdsa, mint:

- az intézmény jogszerli és zavartalan mitkodésének biztositasa

- agyermeki jogok érvényesiilése

- aszuldk, a gyermekek és pedagogusok kdzétti kapesolat erdsitése

- az intézményi miksdés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakdri leirasok ¢
szamu melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESSZAL (2 szamu
melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend évodai gyermekbalesetek esetén (5. szamu melléklet) és az igazgatoi
utasitasok betartdsa az dvodaba jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire, és az 6voda Gsszes dolgozdjara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznljak helyiségeit, létesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval (30 nap) lép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatérozatlan idére sz6l. Véleményezé forum: évodai sziiléi
szervezet.

Az SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen.

Modositasa: Kezdeményezheti a fenntart,0) Oa nevelétestiilet, az igazgatd; a Sziiléi
Szervezet; illetve t6rvényi véltozas esetén jogszabalyi kételezettség.

A kihirdetés napja: 2024. januar 23.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyi hittere:

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

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

e 2011. ¢vi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és  az
informécidszabadsagrol

e Az 1997. XXXl térvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi gazgatasrol
/tovébbiakban: Gyvt./

e 2012.1 torvény a munka torvénykonyvérol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és
kdznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkédésére

e Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XIL.31.) korményrendelet Az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl

e A Komméany 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarél

* Az emberi er6forrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l.

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairél

e A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI térvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrél és a magan levéltari
anyag védelmérol

o 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol.

e 2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az es€lyegyenl6ségrol

e 2007. évi CLIL térvény vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl

o 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeir6l, vizsgalatarol és tanasitasardl

e 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarsl

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohinyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél

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

e 51/1997. (XIL.18.) NM. rendelet a kételezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megelozését és korai felismerését szolgald egészségligyi
szolgaltatasokrol €s a sziirévizsgalatok igazolasardl

* Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgylilésének 6vodai dgazatra sz616 hatarozatai

e 401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagégusok tj életpalyajarol szolé 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol.

® Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. dprilis 27.-ei (EU) 2016/679. rendelete. A
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/466EK iranycely
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

e 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes
kérdéseir6l

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkez6, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint nalléan
miik6dé koltségvetési szerv.

Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
9700 Szombathely, Gy6zelem utca 1/a.
OM azonositd: 036477

Irdnyito szerv, illetve az alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve és
cime:

Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntart6 neve és cime: )
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

Alapito Okirat kelte, szama
Az alapitas idépontja:
Az alapitas datuma: 2000.01.01.
Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1981.

Az Alapit6 Okirat kelte: 2023. december 18.
Alapité Okirat szama: 41482-15/2023
Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): 663 643

Az ovoda tevékenysége
Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szé16 2011. évi CLXXXIX.

térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.
Az dvoda fétevékenységének allamhdaztartsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) €s a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda
alapfeladata:
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- agyermek haroméves koratol a tankdtelezetiség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé dvodai nevelés,

- agyermek napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggs feladatok ellatasa,

- ahatrdnyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel
egytitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelm i
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatas, zeneovi,
6vodai uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc, id8szakos gyermekfeliigyelet

szervezése.

Az dvoda alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
? 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
4 1096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, miikodési teriilete: kételezd felvételt biztosité dvoda Szombathely
varos kozigazgatési teriiletén, az Onkorményzat altal meghatarozott miikodési korzet alapjan

Az 6voda igazgatdjanak megbizdsi rendje: Az intézmény vezetdje a pedagdgusok Tj
¢letpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagégusok 0] életpalyajardl szo6ld
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvanos pdlyazati eljards Wtjan keriil kivalasztisra, és a koznevelési foglalkoztatotti
megbizasa 6t éves hatdrozott idétartamra torténik. Az intézmény vezetdjét Szombathely
Megyei Jogu Véaros Onkorményzata bizza meg és menti fel.

Az bvodandl alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti 2023.évi LII. Torvény a pedagégusok 1j életpalysjardl
jogviszony

2 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvr6l szold 2013. évi V. tv.
kdzfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz

3 kapecsolodo, valamint egyéb térvények médositasarol

sz616 2011. évi CVI. térvény

4 kéznevelési dolgozé a munka tdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi Ltv. alapjan)

munkaviszony
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszi bélyegz6: Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
9700 Szombathely, Gydzelem utca 1/a.
OM: 036477
JATEKSIGET OVODA Bsz:11747006-16866878
9700 SzombgmfeloyéGy;;e'em u. a. Adbszém: 16866878-1-18

1 0364
.+ 11747006-16866878
%zif')szém: 16866878-1-18

Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
9700 Szombathely, GySzelem utca 1/a.
OM: 036477

Korbélyegz:

Az 6voda bélyegzik hasznalatara a kovetkez6 beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:
- igazgatd
- igazgatéhelyettes
- Ovodatitkar
- azigazgat6 altal megbizott személy

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgatonak van.

Szervezetével €s milkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben dént, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokat az igazgatohelyettes irja

ala.

Az intézményben foglalkoztatottak kire:

. igazgatd

. igazgatdhelyettes

. ovodapedagdgusok

. a nevel8-oktaté munkat kozvetlen segit6 alkalmazottak: dvodatitkar, dajka, pedagdgiai
asszisztens,

. egy¢b munkakdrben alkalmazottak (mos6nd, kézbesité-karbantarto)

A gyermekek felvételének szabdlya

Ovodénkban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité okiratnak megfeleléen 130 f6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgyilésének mindenkor érvényben 1évé hatirozatit az inditandd csoportok 1étszamarol.
(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza
meg.)
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Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nki.-t vessziik fi gyelembe.

Az o6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett az intézmény az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:

- A gyermek sajatos nevelési igényt, a szakértéi bizottsag kijelolte az adott dvodat

- A gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte

- A gyermek id6ésebb testvére mar el8z8leg felvételt nyert és jogviszonyban van az
ovodaval.

- A sziilék az 6voda kérzetében dolgoznak

Az ovodai nevelés

Az 6vodaban a fenntarté altal jévahagyott pedagogiai program szerint folyik a nevelés,
melynek alapja az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja.
Az dvodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az ovodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdédik, és addig az
idSpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az Ovoda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban egyiittmikodik a sziildvel. A gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran a sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi a neveld munkat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magéban foglalé
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy az évoda teljes nyitvatartasa alatt lehet&leg
az o6vodapedagogusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8§ elétt és délutan,
amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segitd is felligyelhet rajuk.

A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjiig a hatodik életévét betdlti,
tankdtelessé vélik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezd6dik (Tovabbi
részletek a hazirendben.)

A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba 1épéshez
sziikséges €rtelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségi szintet.

Ha a gyermek fejlédése gy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
Szombathelyi Tagintézményével tortént elbzetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utan — a
sziil6 hozzijarulasaval és aktiv kézremikodésével, az 6voda képességvizsgdlatra kiildi. A
sziilének kotelessége €s feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben szikség van a tovabbi vizsgdlatra, igy a Vas Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas
Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagahoz iranyitja.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rébizott gyermekek feliigyeletérol, testi
épségének megbvasarol és erkolesi védelmérdl az évodaba torténd belépéstol a jogszeril
elhagyasig terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelez6, ovodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és
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biztonsigos feltételeinek megteremtésérsl, a gyermekek egészségligyi vizsgilatanak
megszervezeésérol.
Az intézmény szervezeti felépitése és miikidésének dltaldnos jellemzéi

Az 6vodaval munkaviszonyban 4l16 dolgozok munkajanak iranyitésa

Vezetési struktira

3

IGAZGATO
¥

Igazgatohelyettes \
Ovodapedag()gusok

e \ Ovodatitkar }

Neveld munkat :
kdzvetlen segiték, | Szakmai munkak6zdsség-
egyéb alkalmazottak vezet6k (216)
(7 £6)
¥
Munkak&zsség tagjai
A nyil ala — fo1é rendeltséget, 10 {6

a folyamatos vonal egyiittmtikodést jelsl.
Az ovoda gazdasagi feladatainak elldtdsa

Az 6voda pénziigyi, gazdasigi feladatainak ellatasara Szombathely Megyei Jogli Varos
Kozgyilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ~t (a tovabbiakban: GAMESZ) jelolte Ki.
Az 6voda és a GAMESZ kozotti feladat-, hatas- és feleldsségi korok megosztasat az irdnyité
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza. A munkamegosztési
megéllapodds az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az elsiranyzatok modositdsanak,
atcsoportositdsanak ¢s felhasznaldsénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felel6s a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, az dvoda hasznalataban
1év6 vagyon haszndlatdval, védelmével sszefiiggé feladatok teljesitéséért.

Az 6voda az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultségot tekintve részjogkérrel rendelkezé
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozési joggal és feleldsséggel bir. A
Kozgytlés altal meghatarozott, egyes - az 6voda milkodtetésével 5sszefiiggd - eldiranyzatok
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(kdziizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartdsi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasdban  ¢és
ellenfrzésében — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek  az

ovodapedagégusok (pedagdgusok), a gyermekek sziilei, valamint képviseldik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédd
szervezet nem mikddhet, tovdbba az alatt az idé alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz k&tédé szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathatd.

1. AZ OVODA MUKODESE

Altaldnos tudnivalok:

a) A nevelési év szeptember 1-t8] a kévetkezd év augusztus 3 [-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartisi rendje: heti 52,5 éra, (Szombathely Megyei Jogl Varos
Kozgyllésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 6%t6l 17%ig. A napi
nyitvatartasi rend a sziilék igényének figyelembe vételével évenként Kkeriil
meghatdrozasra az éves munkatervben. Az dévoda a gyermeket munkanapokon,
hétfotol- péntekig tartd id6szakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend, ha az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel
kihirdetésre keriil.

¢) Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zérva. Az évoda nyari
zarva tartisarél legkésébb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatja. A zarva tartds
idépontjat és idStartamat a vérosrészen miikédé dvodak egyeztetése utdn a fenntartd
modosithatja, ill. hagyja jova. A zérva tartas ideje alatt a kijelslt 6vodak iigyeletet
tartanak. A nyéri zards idejére tervezzik (szervezziik) a felyjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkakat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztds szerint — az ligyintézés lehetéségének biztositasara igyeletet
tart az 6voda.

A fenntart6 jovahagyésa alapjan kijelslt, tigyeletes 6vodak gondoskodnak (latjak el) a
varos egészeére tekintettel az ligyeleti feladatokat (az iskolai szi — téli.- tavaszi sziinet
ideje alatt a fenntart6 rendelkezése szerint az 6voda zarva, vagy nyitva tart).

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglat6 Zrt. és az intézmény kozott
létrejott Szolgaltatdsi Szerz8dés alapjan az évodaban 1évé talalokonyha tovéabbra is az
6vodai munkarend szerint {izemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkili munkanapok az éves mikodési rendben keriilnek
meghatarozésra, melyrél a sziiloket hét nappal el6bb tdjékoztatja az dvoda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérsl.

f) A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil rogzitésre.

g) Az 6vodapedagbgusok kotelezé ora-beosztasat és az 6vodiban dolgoz6 kéznevelési
foglalkoztatottjainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
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nyitva tartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban ovodapedagégus foglalkozik,
de reggel 8 eldtt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozds, a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segit is feligyelhet rajuk.

h) 2015. szeptember 1-t6] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 3 1. napjdig a
harmadik €letévét betolti, a nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozdson vesz részt. A sziilék legkésobb a targyév aprilis 15-¢ig
benyjtott kérelem alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az évodai
foglalkozason torténd részvétel alél annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonss méltanylast érdemld esctben
tovabba, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az 6tddik €letévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi kériilményei, sajatos
helyzete indokolja. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd.

1) Hitoktatds az évodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktdl elkiilénitedtten
olyan modon keriil megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez.

J) Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmikodik az
crdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feligyelt
foglalkozasok tartalmat az egyhdzi jogi személy hatirozza meg az adott egyhaz
irAnymutatésa szerint.

k) Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszkozokbdl biztositja a hitoktatdshoz
szitkséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miik6déshez sziikséges feltételeket.

Pedagogusigazolviny kiaddsdnak rendje

Az oktatési igazolvinyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatdlyos rendelkezései megujitjdk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany 1) forméaja egy plasztik
kartya, melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagégusigazolvanyhoz kothetd munkakorrel
rendelkezé személyek jogosultak.

Az igazolas a kozoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.

Benntartozkodds rendje

a) Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetdk munkarendje az
alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztés 6vodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagogiai €s vezet6i teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgato 10 32 40
igazgatohelyettes 24 16 40

b) Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Az 6vodapedagégus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgato allapitja
meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan mikodésének biztositasa keriil
figyelembevételre.
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¢) Az intézmény neveld — oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositdsdhoz igazodva napi 8 orai

véltozé muszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséré sziil6k kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:
- Alapfoku gyermekintézmények, bdlcséde, altalanos iskola belépése, bent tartozkodssa
az egyiittmikddési megallapodésok alapjan térténik.
- Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartézkodasa:
o gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatdst végzd orvos a szolgaltatdsi
szerz6dés szerint
o szlrdvizsgélatot végz6 személyek az igazgatoval vald eldzetes iddpont egyeztetés
alapjan
- Fenntarté részérdl, Koznevelési GAMESZ részérél, a ELTE Savaria Regiondlis
Pedagogiai Szolgaltato és Kutaté Kozpont részérdl érkezéd latogatok, a Pedago giai
szakszolgalati szakemberek - logopédus, fejleszté pedagdgus, szaktanicsado,
pszicholdgus — belépése, bent tartozkodasa az igazgatéval vald elézetes egyeztetds,
megallapodas szerint térténik.
- Hitoktatast és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartozkodasa az 6voda éves
munkaterve szerint torténik.
- A gyermekek ¢s pedagogusok, vagy szillok részére szervezett eseti programok,
eléadoi és résztvevoi az elbzetes vezetdi engedély alapjan.
- A benntartézkoddkra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényfi.

Dokumentumok nyilvanossaga

A nevelési intézmény mitkodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilék az 6voda neveldi
szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgaté fogadéérajan (minden hénap elsé hétf6jén
1400h - 1600 h-ig.) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint a
Pedagogiai Program és az SZMSZ az 6voda honlapjén is megtekinthetd.

Reklamtevékenység szabdlyai

Ovodankban, a reklamtevékenység folytatésa tilos! Ez alo] kivételt képeznek, az egészséges
¢letméddal, kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kzéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd a gyermekek testi — mentalis — szocidlis fejlédését segité kiadvanyok, plakatok.

Sziiloi Szervezet miikodeése

a) Jogi keretek

A szillék az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény miikodését, munkajat érinté  kérdésekben
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziild joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, és annak munkéjaban
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztasdban, mint valaszté személy részt vegyen.
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Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziilé alkotja, akik maguk k&ziil
elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei:

A sziléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését a
pedagégiai munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajckoztatast
kérhet az intézmény vezet§jétdl, az e korbe tartozd iigyck targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék létrehozasat,

- donteni arrol, ki lassa el a sziil6k képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézm ény
vezetdjétol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviseldinek megvalasztasardl,

- arrdl, ki lassa el a sziildk képviseletét.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miik6dését érintd kérdésekben,

- a vezetok €s a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részletekben.
Az 6voda sziil6i szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatirozasakor,

- az SZMSZ elfogadésakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

- Az intézmény irdnyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6
valamennyi kérdésben.

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivéséra és annak téméjara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-4t/ érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezetStol.

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

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek 4tadasra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziiléi szervezet jogosult, dontését legkésdbb az iktatdstdl szamitott 30 napot kovetd elsé
tilésén koteles meghozni.

Az 6voda nevelé-oktatdmunka feladatainak &sszehangolasara az egyiittmiikodés érdekében,
az alabbi lehet6ségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvéanos iinnepélyek,

c) csaladlatogatasok,
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d) szul6i értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

f) folyamatos tajékoztatds csoportszinten, papiralapon, illetve eclektronikus
forméban,

g) ovodaszinten zart Facebook csoportban,

h) falitjsagon kifliggesztett tajékoztatasok,

i) a gyermekvédelmi tevékenységek,

j) o6vodai rendezvények,

k) vasarok k6zds szervezése.

A sziil8k képvisel6jével az igazgato és az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koéznevelési foglalkoztatott a sziildi szervezet értekezletén részi vesz,
jegyzokonyvet vezet.

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

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét allanddan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasénak egyes kérdéseirél elbirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allandé mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

IV. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Belso kapcsolattartds

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak6zdsség vezetdi
minden hénap elsd szerdajan 13% 6rat6l szdmolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.
A nevel6testiilette] keddenként 123%-t61, a technikai alkalmazottakkal minden hénap elsé
csiitdrtokén megbeszélést tart.

Kiilso kapcsolattartas

Az 6vodat a kills6 kapcsolatokban 4ltalaban az igazgaté képviseli.
Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda més dolgozéja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

-Gazdélkodast segit6 intézményekkel / Koznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képviseléjével;

- Alapfoku intézményekkel (bslcséde, Gvoda, altalanos iskolak)

-Pedagégiai Oktatasi Kdzpontokkal

-Pedagogus képz6 intézményekkel

- ELTE Savaria Regionélis Pedagogiai Szolgaltat6 és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltatd
Intézményegységével,

14



'\ﬁég.b %" Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti ¢s Miikddési Szaba lyzal
(”%TE %i% Szombathely, Gy6zelem u. 1/a OM: 036477

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval és egészséglipgyi
intézményekkel

- Tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészséglipyi
szolgéltatoval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturélis és sportintézményekkel

- Kormanyhivatallal

- Orszagos ldegenrendészeti Foigazgatosag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgérségi Hivatallal

Kapcsolattartas forméja és modjai:

- személyes formdban: értekezlet, megbeszélés, konzultacio, el6adas, tajékozodas.
tdmogatas, segitségnyujtas stb.

- elektronikus tton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapu levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacids eszkoz: telefon, fax

V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI £ES HATASKORE

Az 6voda élén az igazgato all.

Az igazgaté jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgaténak az intézményvezetésben fennéllé felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovdbbd a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és &t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilso

ovodahasznalok megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tiizvédelmi és
a vagyonvédelmi el6irdsokat.
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Az intézményvezeté kizirélagos jog és hatiaskore a munkaltatéi jogkior. Az
intézményvezetd kotelezettségvallalasi és az utalvanyozisi jogkiorrel rendelkezik.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhatd feladatkorokre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanii gyi,
muikddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére,
a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
+ Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az intézmeényvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben €s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgat6 egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskoréket
ruhdzhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetsire;
- A munkaltatéi jogk6rébol
neveldmunkat kézvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

A kiadominyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként az igazgat irhat ala.
Az 1gazgato kiadmdnyozasi jogdt atruhazhatja, az 4truhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkr tovabb nem rubazhaté. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem ¢rinti a hatdskoér jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és vezetének is.

Az intézményvezetdé kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggé dontések
iratait,

- 6vodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamoldkat,

- az elbiranyzat-médositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével sszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényls
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kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével - az 6t
helyettesité, intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus/sok latja/jak el az irasban
16gzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhdzott feladatok tekintetében, melyek az
alabbiak: informacidk, lizenetek, feljegyzések dataddsa, az intézmény zavartalan
izemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedésck megtétele. Az intézkedési jogkorrel
megbizott Gvodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését, az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 6vodaban az éltalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatdi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatdi poszt nincs betdltve,
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik. Tartos tdvollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgato feladatai a kovetkez§ teriiletek szerint csoportosithatdk:
e pedagbgiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkoérébdol adédéan felel:
1. a pedagogiai munkaért
2. a nevel6testiilet vezetéséért
3. a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeséért €s ellendrzéséért
4. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
5. az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, a mitkodési és az
tigyrendi szabalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok,
valamint az irattari terv és iratkezelési el8irdsok folyamatos 6sszhangjaért.
a nemzeti €s az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
az Ovodaszékkel (— ha van), a sziildi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi
érdek-képviseleti szervekkel (ha van) valé egyiittmikodésért,
10. a gyermekbalesetek megeldzéséért
11.  agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsdnak megszervezéséért
12, apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

0 %0 N o

Feladata tovabba:

- aneveldmunka irdnyitdsa és ellen6rzése

- atodrvények, a jogszabélyok és a rendeletek ismerete és betartdsa, betartatisa

- akiilsé és belsd kapcsolati rendszer miikdtetése és koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
természeti csapds, bombariadé vagy mds elharithatatlan ok miatt az 6voda miksdése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan kérral jarna. Az intézményre kiterjed$ veszélyhelyzet esetében az
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intézkedéshez beszerezi a fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiti, A telepiilésre kiterjeds veszélyhelyzet esetében beszerezi a
jegyz6, a kormanyhivatal vezetdje egyetértését az értesitése melletl. A varmegyére,
f6varosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a kormdnyhivatal vezeldjét és a
koznevelésért felelds minisztert.

Igazgatéhelyettes feladatai:
A teljes munkaid6 kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltat6i-huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovdbba:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az Gvodat.
- Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rdbizott pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

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

VL. A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAL
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelotestiilet

A nevelgtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. A Nk
hatdrozza meg a nevelbtestillet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel6testiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatrozni sajat mitkddésének és déntéshozatalanak rendjét.
Feladata: Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tiil:

- Felkésziil a foglalkozasok megtartaséra, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakozosség  vezetdk

iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Gnalldan, sajat modszerei és terve szerint

nevel.

* A tervezett kotelez6- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezd.

- Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a

foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési

rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

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

megbeszEli az intézményvezetbvel.

- Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatisara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hidnyt és az

amortiz4ciét jelenti az intézményvezetének.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.
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- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikésdtetéssel kapesol atos
feladatokat.
- Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képesscgét
folyamatosan fejleszti.
A mnapi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatisa:

* Minden tevékenységrél csoportnaplé vezetése,

- A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

- A gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa,

+ A gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentacio vezetése, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latds, hallds, mozg4s), szocilis, érzelmi, erkolesi és
értelmi fejlddésével kapcsolatos tdjékoztatdasokat az dvodai nevelés teljes idészakara
kiterjeden.

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

* Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezet kérésére szociometriai, pedagé giai
felmérések elvégzése és 6sszegzése,

- A gyermek sziiléjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- Sziiléi értekezletek jegyzOkonyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve beaz 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

Az igazgatd neveltestiileti értekezletet hiv ssze, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezleteken a nevelétestiilet dont:

- az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

-a nevel&testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasarol,

- sajat mikodésérol,

- dontéshozatalanak rendjérél,

- az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre #ll6
pénzeszk6zok felhaszndldsanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

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

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

- apedagogusok kiilsn megbizasainak elosztasa soran.

- kiildn jogszabalyban meghatarozott igyekben
A nevelotestiilet dontését, javaslatat €s véleményét altaldban a munkako6zdsségek eldzetes
allasfoglaléasa alapjan alakitja ki.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd és - zard, valamint a nevelési
értekezletek.
A nevelési évnyito értekezleten dont:
- a nevelétestiilet az éves munkaterv §sszeallitasardl, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkéjanak atfogé elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezleteket az igazgat6 hivja 6ssze és késziti elb.
Nevelési értekezlet/ek tartisa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivdsanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairsa, valamint az ok megjelslése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.
Az igazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A munkakozOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelStestiilet elétt szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét. I[rasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelbtestiilet Altal
elkészitendd munkatervhez a munkakézosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
mitkddési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkajat 4tfogd éves elemzés
elkészitéséhez.
Az Ovoda a nevelétestiileti értekezletre a sziildket érint6, rajuk vonatkoz6 napirendi
pontjahoz, a véleményezési jogkort gyakorlo sziiléi kozosség képviselsjét meghivja.
A nevelGtestiileti értekezlet levezets-elndki feladatait a megbizott kéznevelési foglalkoztatott
lija el. A jegyz6konyv elkészitésére a nevelbtestiilet jegyzOkonyvvezett és hitelesitst
vélaszt.
Ha a nevelbtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati
formaban roégziti.
A nevel6testiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, €s 50% + 1 {6 igennel szavaz.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eloirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel8-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilsndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairisat. A jegyzokonyvet a
jegyz6konyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd
2 alkalmazott alairasaval hitelesiti.
A dontések é€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevel6testiilettel valo kapcsolattartas formai:
- nevelotestiileti értekezletek,
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- nevelési értekezletek,

- rendkiviili értekezletek,

- szakmal tapasztalatcserék,

- sziikség szerinti megbeszélések

- jarvanyligyi vészhelyzetkor online

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zésségre vonatkozé rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimond ja:
- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség mikodhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagdgusok munkdjanak Gsszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevelé-oktatd munkéjanak szakmai
tervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakdzosséy
kezdeményezése alapjan. A megbizas t5bbszor meghosszabbithaté.

A szakmai munkak6z4sség dont:
¢ miikddési rendjérdl és munkaprogramjarél,
o szakteriilettel kapcsolatos tovabbképzési programrol.

A szakmai munkak&zosség véleményt nyilvanit:
e a pedagdgiai munkét érintden — véleményezi az intézményben foly6 pedago6giai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:
e az 6vodai nevelést segité eszkdzok kivalasztasahoz,
» tovabbképzési programhoz

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az 6vodaiban két szakmai munkakozosség miikidik.
A munkakdzsséget a munkakdzdsség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakizosség - vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitta az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

e irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség  szakmai
munk3jaért,

* segiti a szakirodalom alkalmazasat,

¢ a munkakdzosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetsége elétt és az
ovodén kiviil

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkak6zosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szdmara, igény szerint az 1gazgaté részére,

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvéanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait,
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* javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasdra, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkakozosségekre hdaruld feladatok:
e hazi bemutatdk, szakmai napok szervezése,
* a munkakdzdsség téméajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevékenység.ben
val6 részvétel,
e palyazatokon vald részvétel,
» amunkak6zdsségi tagok On- és tovabbképzése.

Alkalmazotti kizosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kéznevelési foglalkoztatotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat vé 2206
6vodapedagbgus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kizvetleniil vagy kozvetve segitd
mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az évodaban foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kézosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivil az évoda mikodési korébe tartozoé
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az 6voda minden kozneveldsi
foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités sordn a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat mikodésével Gsszefiigg kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kézosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz06l6
munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iigyek dtruhdzdsdra, tovdbbd a
feladatok elldatasdval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet beszamolasi kotelezettségét ruhazza 4t az alabbi kozosségekre, csoportokra:
atruhdzott jogkorének gyakorloi:

. az dvodapedagdgusok szakmai munkakozossége

A szakmai munkak6z6sség beszamolasi kételezettsége

[rasbeli beszamold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevels-oktaté
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett j innovacidkrol, palyazatokrol, az ellen6rzés eredményeirél, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirél. Az Osszegzo értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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. onértékelési csoport

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkéjanak szakmai €s technikai segitésérdl az elvégzett énértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi 6nértékeldsek
Osszegzését. Az Osszegz értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

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

A gyermekkoziosségekkel kapcesolatos hagyomanyok
e koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl,
o aJandekkesznes anyak napjara, kicsik fogadéséra, a gyermekek sziiletésnapjara,
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
népmese napja, Marton nap, Mikulds vérds, karacsony, farsang, husvét,
nagycsoportos gyermekek bucsuztatisa, gyermeknap,
kirandulasok valamennyi csoportban.

Z61d jeles tinnepek, kérnyezet- és természetvédelemmel kapcesolatos hagyomanyok:
automentes nap; allatok napja; viz napja; Féld napja; madarak és fak napja;
ismeretszerz6 sétak, barangolasok, kirandulasok a kornyezet- és
természetvédelmi nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgyiijt6 sétak, barangolasok, kirandulésok, (természetes anyagok
gyljtése, haziallatok, kiilonbszd é161ények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok felelevenitése. Népi szokésok,
megfigyelések felelevenitése és lehetéség szerinti beépitése a csoportok életébe.
Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szikebb és tagabb kornyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

Egyéb évodai szolgiltatasok a sziilok igénye szerint:

- téritéses szolgaltatdsok ( idegen nyelvoktatas, zeneovi, korcsolyaoktatés, 6vodai
Uszasoktatas, gyermektanc és id§szakos gyermekfeliigyelet)

- hittan

- Bozsik gyermekfoci foglalkozas

- kulturlis intézmények latogatasa

- kirandulasok, ovis programok (amennyiben nincs palyazati vagy egyéb szponzori
tdmogatas, 6nkoltséges)

A gyermek sziiléjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

A nevel6kkel kapcsolatos:
e szakmai napok szervezése,
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¢ hazi bemutatok a munkakodzosségek szervezésével,

e atovabbképzéseken szerzett ismeretek ataddsa,

e palyakezd$ ill. az Gjonnan belépd dolgozdk mentoralasa

* A jubileumat betsltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozé, a tavozo, a nyugdijba vonulé
dolgozok bucsuztatasa, az eltelt idészakban kifejtett munkéjuk, tevékenységik irdnti
k&szonetnyilvanitas.

o koz0s Unnepélyek szervezése: kardcsony, pedagdégusnap, és kitiintetett dolgozok
koszontése, alkalmazotti kirandulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

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

o Szlirévizsgalatok altal

. Védono rendszeres ellendrzései altal
Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 2. szam( mellékletének
szem elOtt tartasdval az intézményvezetd figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol
adodo sziirésvizsgalatok megtérténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a haziorvos és
a védono feladatkorébe rendelte.

Kiilongs figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis gondozasara,
a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek tdmogatéaséra, valamint az allergias és anafilaxiara
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. I-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak speciélis eljarasrendje:
Intézménylinkben a sziil8 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfelelé tovabbképzést végzett kizalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal Altal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a szitkséges elméleti
ismereteken tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( elldtdsan tal a sziil6 a 328/2011. korményrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 frasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
clfogyasztasdnak lehet6vé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

Az ]-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatéasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- di€tas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint
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- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
- az elbirt id6kozonként sziikséges mennyiségili inzulin beaddsa
- megfeleld, eloiras szerinti id6ben t6rténé étkezés biztositisa
- kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak 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 bead4sat barmikor
- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- a gyermek az étkezéseit a megfelel$ id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljes kortien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a
szlil6knek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
- megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket ellato
egészsegiigyl dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetéségek biztositasa)
- meg kell allapodni az intézményben kijelslt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy mit kell
tennie
- egyeni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel Jaré epizédok
kezelésére, beleértve a megfelels ellatast, a szlikséges ételeket és az inzulinbeadast.
- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusét és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni
2. Szuld/térvényes képvisel feladata:
- gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasdhoz
- megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
- megadja a gyermek étkezési rendjét
- jelzi az 6vodanak, ha viltozik az ellatasi terv
- megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozoénak, ha rosszul érzi magat
- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé
felndttnek atadva) gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje
3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képvisel6vel az ellatési tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirend;jérol
- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/tory. képviseldt
- gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérdl
4. Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, €hségérzet, szapora pulzus, izgatott 4llapot, hdnyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin bead4sa utan nem étkezett, késén étkezett, tiil sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
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- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell r6la, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodéd szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6locukor, 1-2 dl gytimélcslé, vagy mds cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az dvodaban
volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdlécukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekeié csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az injekci6 szakszerii taroldsa az intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er8s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhirdtot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megféazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6éra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
védonét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziildket
és a gyermek kezelGorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemz§ tiinetek: acetonszagt lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos 4llapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltdvolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljards. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetden értesiteni a sziilét. Hanyds haromszori ismétlddése esetén kérhazi ellatas!!! Kisebb
testsuly, 20 kg alatti gyermeknél mér a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)
A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- a testmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkertilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)
- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa
mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet.
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Az 6voda milkédtetése soran az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalat dltal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagégusnak addig is gondoskodni kell a gyermek -elkiilénitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

¢) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

d) A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoléssal johet ismét 6vodaba.

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

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

g) Az dvodaba csak egészségiigyi kis kdnyvvel rendelkezé személy alkalmazhato.

h) A csoportszobdban sziil$ csak az dvodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

XII. ELLENORZESEK

A vezetoség dltal végzett ellendrzések
Célja: Adat és tapasztalatgyijtés az értékeléshez és fejlesztéshez.
Az értekelés legfontosabb funkeiéja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

Az értekelés soran az intézmény miikddésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabilyozasnak és az elvarasoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditds alapjan itéljiik
meg.

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

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat, teriiletét és tartalmat, az ellenérzést
végz0 nevét, az érintettek korét, az ellendrzés idejét, az ellendrzés médszerét.

Az ellendrzés tapasztalatairol készitett értékelés tartalmazza: az értékelés terilletét, az
értékelés tartalmat, az értékelést végzd nevét, az értékelésért felelds nevét, az értékelés
maddszerét, az értékeltek nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.

A belsé ellendrzés szabalyai:
- Az ellenbrzés megkezdése elétt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
modszerét, iddpontjat, idétartamat.
- Az ellen6rzés megéllapitdsait megkapja az ellenérzésben érintett.
- Az ellenérzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.
- A min6ség és a sikerkritériumra vonatkozzon.
- Az ellendrzés dokumentumai a neveldtestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.
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- A gyakorlati munka ellen6rzése sordn elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerésités, valamint az elfogadott
elvek szdmonkérése.

A belsé ellenérzés soran kovetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az sszeférhetdség és tényszertiség;
- tervszeriség;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belséellendrzést végzé feladatai:
e Szakmai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzés;
Gazdasdgi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzés;
Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefiiggd ellenbrzés;
Vagyonvédelemmel 6sszefiiggé ellendrzés;
Torvényességgel 6sszefliggé ellendrzés;

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendérzési titemtervet.

Az éves munkaterv mellékletében szerepld éves értékelési és ellendrzési tervében az 6voda
valamennyi dolgozdjara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoéan hatarozzuk meg.
Az igazgato vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgat6 irasos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakozosség vezetd, vagy ovodapedagogus.

FEves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- azértékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
a)  az ellendrzés idejét, kiemelt szempontjait
b)  azellen6rzés céljat
c) azellendrzés kit, kiket érint
d) azellenérzést végzdk korét

Az ellendrzés teriilete, Az |

tartalma ellenérzést | Frintettek kore Ellenérzés Ellenérzés Eredményességi
| végzo neve | ideje modszere  mutaték

Pedagégiai munka ' ‘

- neveldmunka feltételei; | igazgaté | 6vodapedagogus, | éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-neveldmunka minésége; dajka, munkaterv | 1€s, eredményesség,
- a csoportok és a| egyéb alapjan |csoport szakszeriség

| gyermekek fejlodése; alkalmazottak latogatas,

| - Unnepek, {innepélyek dokumentum-

mélté megrendezése, elemzés,

-gyermekvédelmi dsszehasonlitas,

tevékenység kovetkezteté-

- Pedagogiai Program | ' sek levonasa

28



9~ Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda
Szombathely, Gyézelem u. 1/a

bevalasa,

- mmunkakdri
betartasa,

- munkaidé
kihasznalésa.
Gazdilkodas
- koltségvetés | igazgatd
felhasznalasa,

- étkezési, téritési dijak
beszedésének rendje,

- nyomtatvanyok
| vezetése,
| - leltar, selejtezés rendje;
. - felnéttek juttatasai.

leirdsok

aktiv

ovodatitkar

éves
munkaterv
meghatd-
rozott
idépontban

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
OM: 036477

helyzetértéke-
Iés,
Osszehasonlitas:

koltség-
'hatékony,

takarékos

gazdilkod:s

Munkaltatas,
taniigyigazgatas

- szem¢élyi anyagok;

- egészséges, biztonsagos
ovoda;

- gyermek balesetek
megelézése;
- személyes
nyilvantartasa;
- taniigyi dokumentumok
vezetése.

igazgatd

adatok

Igazgato:

| 6vodapedagdgus;

dajka;
egyéb
alkalmazottak

folyamatos

dokumentum-
elemzés;
munkavédelmi
szemle

torvényesség,
jogszeriiség
|

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

ellendrzését.

Az igazgat6 az évente ismétlédd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil a
Pedagogiai  Program feliilvizsgalatdhoz, moddositdséhoz igazodva ellendrzi mindenre
kiterjedden, atfogban az évodapedagdgusok mindségi pedagdgiai-szakmai tevékenységét. Az
ellendrzésben résztvevoket az éves munkatervben kiilén, csoportonként megnevezve iitemezi.

A teljes kori ellenérzés kiterjed:

- az O6vodapedagogus fejlesztd munkdjara, nevelé munka hatékonysagara, a

pedagogiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitdsara,
szinvonalara

gyermekekkel val6 kapcsolatara

az azonos csoportban dolgozd 6vondk egyiittmiikodésére
az 0vond-dajka egylittmiikodésére

a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

a gyermekek egyéni fejlettségi szintjére

az ovoda kdrnyezeti nevelésére

a neveléssel 6sszefliggd adminisztracios tevékenységre

a sziil6kkel val6 kapcsolattartasra
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Az 6vodaban foly6 valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozot barmely teriileten,
barmikor ellenérizheti.

Ellenérzési lehetéségei:
- tervszerl, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszer ellendrzés:
o problémak feltardsa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Isazgatéhelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
napldkat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellenérzési iitemterv alapjan ellenérzi a
dajkak tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a
kiilsé és bels6 Ovodahasznaldk betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi el6irdsokat. Az igazgaté mellett vagy 6nalloan ellenérzi a pedagobgiai-szak mai
munka hatékonysagat, min6ségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.
Munkakozosség-vezetd

Az ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl az adott nevelési teriilethez
kapcsolodoan latjék el, a munkakozosség munkatervében meghatarozott iitemterv szerint.
Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, -ellenérzésében (csoportnaplok).
Feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

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

- Az intézményi miik6dés mennyire felel meg a szabalyoknak,

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

A belsé értékelések tigy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljon, de a kulcsfontossagti folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

A pedagdgiai munka kiilsd ellenérzése

Az oktatasért felelds miniszter miikddteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei koz6tt a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely kéznevelési intézményenként 6tévente 1smétl6do, értékeléssel
zérul6 vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az ellen6rzés kiterjed fenntart6tdl fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzésben az a kéznevelési szakérté vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kévetelményeit teljesitette.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kévetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorlasa soran az orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés eredményét figyelembe kell venni.

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

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

Intézmény ellenérzése

Célja: iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltdrasa éltal, hogy az intézmény hogyan valésitotta meg sajat pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legaldbb stévenként egyszer, a varmegyei ellenérzési
terv alapjan keriil sor.

Az ellenérzés célja Irdnymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.
Az ellenérzés modszere e A foglalkozdsok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

* Az intézményvezetovel egységes szempontok alapjan
készitett interju.

¢ Interju a neveltestiilet tagjainak legalabb 6t sz4zalékaval.

* Dokumentumelemzés (az intézmény &s a kordbbi
ellen6rzések dokumentumai)

e Kérdéives felmérés a nevelétestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilék és egyéb partnerek korében.

|

Az ellendrzés * Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.
gyakorisiga

Az ellenérzésben részt | Legalabb harom, legfeljebb 6t f6bél 4116 szakértdi csoport.
vesz

Az ellenérzés | Osszegzé dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:

dokumentuma e az intézmény Onértékelése;

e afenntart6 értékelése;

¢ ahelyszini ellen6rzés dokumentumai;

* az ellen6rzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
meérések adatai;

* a korabbi intézmény-ellenérzés szakértéi Osszegzd
dokumentuma;

* a legutébbi torvényességi és hatosagi ellendrzések
eredményeinek 6sszegzés.

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;
e Kormanyhivatal irattar;
o Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartésa.
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Komplex ellenérzés

Az ellendrzés célja

az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszer(iségét vizsgald
terliletek ellenérzése, az orszagos atlagértékektdl vald cltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhaté miikodési formak
feltarasa.

Az ellenérzés modszere

e Dokumentumelemzés
e Interju
e  Megfigyelés

Az ellenorzés

gyakorisaga

o alkalomszeri

- az intézmény vagy az intézményvezet$ az orszagos
pedagdgiai-szakmai
ellendérzés szakértoi értékelése alapjan legalabb harom
terlileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szazalék alatti eredményt ért el

- azintézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltétte fel a hivatal altal
miikddtetett informatikai timogat6 rendszerbe.

Az ellendrzésben részt
vesz

Legalabb kettd, legfeljebb harom b6l 4116 szakértdi csoport. A
szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
médon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelslésére
vonatkozo passzusatol.

Az ellendérzés
dokumentuma

Komplex 6sszegz6 értékelés

Adatok nyilvantartasa

e Intézményi irattar;
e Korméanyhivatal irattér;
e Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartasa.

Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios
rendszert, valamint a nyomon kévetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikddtet, és felel a

rendszer fejlesztéséért.

Ennek érdekében az évoda

- kialakitotta a belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelslte a
kontrollrendszer miikodtetésében szerepet vallalé folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az 6voda fobb tevékenységeinek folyamatleirasat és
ellenérzési nyomvonalat,

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

- az ovoda egészét lefedé infokommunikécids rendszert mitkodtet,

- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsé ellendrzési tevékenység megvaldsuldsardl, és
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- akoltségvetési beszamoldval egyidejiileg minden évben értékeli a belsé
kontrollrendszer minségét.

a.) A belsé ellendrzés a belsd kontrollrendszer egy specialis eleme. Specidlis egyrészt a
vele szemben tdmasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a {6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
miikddésérdl és javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockazatok
azonositaséara és a megfeleld kontrollok kialakitasara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ bels ellenére latja el az 6voda belsd
ellenbrzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodaval egyeztetve éllitja 6ssze,
melyet az irdnyité szerv hagy jova.

A belsb ellenér bizonyossagot ado és tandcsadé tevékenysége keretében a jogszabalyok nak
és bels6 szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- clemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mitksdésénck
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését, valamint mitkdésének
gazdasagossagit, hatékonysagit és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat €s gyarapitasit, valamint az elszamol4sok megfelel6ségét, a
beszamolok valodisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és
Javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miiksdése eredményességének novelése
¢s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels§ ellenérzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket

végzi

- a szabdlyszerliségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-¢, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabilyok, bels6 szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elSirasai;

- apénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénzligyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
- arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsénak, illetve miikodésének
atfogé vizsgalatara keriil sor;

- ateljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet 4ltal végzett
tevekenységek, programok egy jol koriilhatérolhaté teriiletén a mitkodés, illetve a
forrasfelhaszndlds gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mitk6dé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A belsé ellenérzés a tandcsadé tevékenység keretében
- tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
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- apénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
eszszertibb €s hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozoan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tamogatja az 6voda vezet8ségét a kockazatkezelési és szabdlylalansagkezelési
rendszerek ¢€s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén;

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

- Jjavaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv mitkédése
eredményességének névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovébbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Kormdnyzati szervek ellendrzései

Az 4llambdztartési kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az 0j Aht. hatdrozza meg,
amely az allamhaztartas valamennyi (k&zponti és onkormanyzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartési kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

- térvényhozoi,

- kiils6 (kormanyzati) szint(i és

- szervezeti szint{.

a. Torvényhozoéi szintii ellenérzés

o Allami Szamvevészék
A torvényhoz6i ellenérzést az Allami Szémvevészék végzi. Az Allami Szdmvevészék
(tovébbiakban: ASZ) az Orszaggytilés legfobb pénziigyi és gazdasagi ellendrzé szerve, amely
csak az Orszaggytilésnek van alérendelve. Az ASZ jogéllasat és hataskorét Magyarorszag
Alaptdrvény és az ASZ-rél rendelkezd kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevékenysége sordn minden més szervezettdl fiiggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellenérzi

- az dllamhaztartasbol szdrmazo forrasok felhasznaldsat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli

rendjének betartdsat, az allamhéztartas belsé kontrollrendszerének miikodését.

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

b. Kiilsé (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar
Az dllamhaztartasi belsé kontrollkornyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allambaztartas kormanyzati szintii ellendrzésének egyik megvalositéja. A Kincstar kiildetése a
kdzpénzek takarckos, atlathato és ellenérzott felhasznalasanak hatékony tdmogatdsa. Ennek
¢érdekeében a Kinestar végzi a kéltségvetés pénziigyi lebonyolitasanak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellendrzési jogkdre az Onkormanyzati kltségvetési szervként miiksdsé Ovoda
vonatkozéasaban

- aszamviteli szabélyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének,
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- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszerii teljesitésének,
- az éves koltségvetési beszamolé megbizhatd, valos dsszképének
vizsgalatara terjed ki.
A Kinestar ellendrzései szabalyszeriiségi pénziigyi cllendrzések.

e Vas Virmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Kormanyhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilén
jogszabalyban meghatdrozottak szerint k6zszolgalati ellendrzést végez.

A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés formdja szerint Ichet
- Torvényességi ellen6rzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgalt szerv a miikdése
folyamataban feladat- és hatdskdrében a tevékenységét jogszertien végzi.

- Szakszerliségi ellendrzés: annak vizsgélata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtdsat a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, vezetdi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikddése alkalmas-e a lehet legkisebb
raforditassal a lehet6 legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozési, szervezési, fejlesztési, dsztonzési intézkedésekre, amelyekkel e kdvetelmények
elérhet6k

- Pénziigyi ellenérzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgalo
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskdrébe tartoz6, meghatarozott
idészakra vonatkozo — legalabb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, hatékonysagi €s pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatisanak vizsgalata egy
1dészakban t6bb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgalt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatérozott tigyfajtdk), vagy a szakmai tevékenység meghatarozott rész- szempont
alapjan torténd vizsgdlata.

- Utéellenbrzés: a vizsgalt szervnél elézéleg végrehajtott ellenérzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak vizsgéalata.

¢. Iranyité szerv ellenérzése
A jegyz0 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellenérzés
mikddtetésérdl az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
a nemzetkdzi belsé ellen6rzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkorméanyzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérdl is.

Az Ovodara vonatkozo, az iranyito szerv éltal elvégzendd ellendrzéseket tartalmazé éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z8 év december 31-éig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellenérzés
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata fenntartéi ellenérzése keretében a
Bels6ellendrzési Iroda munkatérsai 3 évente ellenérzik az 6vodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatara,
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- abelsf kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikacio, monitoring tevékenység
ellenbrzésére,

- aKozgyilés altal elrendelt témavizsgalatokra (adott teriilet jogszabalyoknak megfeleld
miikddésének vizsgalatara).

Fenntartoi torvényességi ellenérzés
A szakmai osztaly munkatérsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartoi torvényességi
ellendrzés lefolytatasara keriil sor az 6vodanal.

A fenntarto6i torvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény
mitkddése a hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellétja-e a jogszabalyokban, az 6voda
nevelési programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a
Jogszabélyokban elirt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizaldsa folyamatosan megtérténik-e.

Az ellendrzés tipusa: fenntartdi térvényességi ellendrzés.

Az ellenbrzés formdja: dokumentumelemzés és helyszini ellenérzés.

Az ellenérzésre keriild iddszak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.

Az ellen6rzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabélyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizaldsanak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgélata a vezetd altal kitoltstt
Onértékelés alapjan;

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

¢) annak vizsgélata, hogy a pedagogia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra
harulé tobbletkotelezettséget;

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

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgato altal kitoltott, az
el6terjesztés 3. szamu mellékletét képezd nértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett sziiroprobaszerti ellendrzéssel. A veszélyhelyzet
fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok sziirépréba szer(i ellenérzésére — a helyszini
ellendrzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagbgusok térvényszerti foglalkoztatasinak vizsgalata;

g) az 6vodai szolgaltatasok szervezésének vizsgalata;

h) atanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellenbrzése a
vezet6 beszamoloja alapjan (kétetlen formatumu szoveges dsszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);

i) gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoloja, az
igazgato éltal az ellenbrzéssel érintett idészakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglald, tovabba az eléterjesztés 4. szami mellékletét képezd, az
6voda 4ltal elkészitett Snellenérzé dokumentum felhasznalasaval;

J) azintézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgato éltal az ellendrzéssel érintett idészakra vonatkozodan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglal6, tovabba az Orszagos Szakmai Ellendrzések
tapasztalatainak felhasznaldsaval.
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Tirsadalmi ellenérzés kizérdekii és kiozérdekbol nyilvanos adatok alapjin

A tarsadalmi ellenérizhetdség egyik Ilényeges eleme a kozigazgatas adatainak
megismerése, nyilvinossdga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekil adatot és kozérdekbél nyilvanos adatot erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse. Ilyen ligyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az allami és 6nkorményzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhaszndldsara és az erre kitott szerzodésekre vonatkozo iigyek.

A kozérdekii adat az 6voda kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak elldtdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatél, 6néllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- abirtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodasra,

- amegkotott szerzddésekre vonatkozo adat.
A kozérdekb6l nyilvanos adat a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.
Ko6zérdekbl nyilvénos adat a kozfeladatot ellaté 6voda feladat- és hataskérében eljard
szemé€ly neve, feladatkdre, munkakore, vezetéi megbizésa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetéségét torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz
kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetéek.
Kézérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetleg az 6vodaval, mint helyi
Onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas modon
ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységlikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.
Az 6voda a koételezben kozzéteendd kozérdekit adatokat a www.kir.hu internetes feliileten,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimédsolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhet5vé tette.

XIL INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK

Balesetmegelozés

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé elbirasokat, a
foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
gyermekek é€letkordnak megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény vezetSinek,
pedagégusainak, maés alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és a
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baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az cljardasrend (Eljarasrend ovodai
gyermekbalestek esetén - SZMSZ. 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése valamennyi
dolgozdra nézve kotelezd.

Az évodaban:

o olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartasi formdk kialakitasara,

* az egyeb foglalkozéasok sordn a az dvoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani
a gyermekekben s biztonsigos 6vodai kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

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

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felel6s feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eléirasait.

Az évoda tobbi dolgozdjanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életénck
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben magancéla beszélgetésekre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja a mobil telefont!

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

0vodapedago’gusok

- Munkéjat szakmai képességeinek ¢s erkdlesi tartasanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.
- Az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda épiiletén
beliil, mind az 6voda épiiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és
lelki épségének megdrzése érdekében:

- Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekedok.

- Ovoda épiiletén kiviil,

- Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.

- Téagabb kornyezet: Sétdk, kirandulasok, uszoda, korcsolya palya és kézmiivelddési
intézmények latogatasa, kiils6 foglalkozasok helyszinei.
- Kotelessége figyelemmel kisérni, az Ovoda Osszes helyiségében 1évé, a szervezetre
veszélyes anyagok megfeleléen, lehetéleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd
tarolasat: tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer, stb.
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Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgatd felé, ha cUdl eltérd tarolasi modot
tapasztal.
- Figyelemmel kiséri az 6voda osszes szocidlis helyiségében, hogy a mérgek, vegyszerek,
tisztitészerek megfeleléen el legyenek zarva.
- Veszélyes helycket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgaté felé:

- csuszas, botlas,

- éles targyak szurdsa, vagasa

- torott berendezések eltavolitasa

- villamos dramiités,

- égés, forrazas,

- jatékok hibai,

- félre nyelés, fulladas, (étkezési feliigyelet)

- mérgezés,

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

- kozlekedési baleset,

- sportbaleset,

- 0ltdzkodési hidnyossagok pl.: cip6fiizé, stb.

- A gyermekeknél koruknak megfelelé higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelels étkezési szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét - nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az
életkori sajatossdgoknak megfeleld szintii baleset-megel$zési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:

e a sériiltet azonnal elsésegélyben kell részesiteni,

e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

e adott esetben gondoskodni kell a menték hivasarol,

* ascriilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatot és a sziiléket értesiteni kell,

» abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast kell vezetni.
- Balesetet szenvedett gyermek széllitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
sziilok felé torténd tajékoztatasadas az dvodapedagdgus felelbssége.
- A munkahelyen jozanul és kipihent 4llapotban jelenik meg.
- Oltdzete a munka jellegének és a baleseti vesz€lyhelyzetnek megfeleld legyen.
- Az eléirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton kételes megjelenni.
- Az el6irt szakmai €s munkavédelmi oktatdsokon kételes részt venni, az eldirasokat betartani.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkdrrel megbizott személy ovodapedagbgus,
a megbizassal jar6 feladatok ecllatdsat csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekesoportban az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

Gyermekvédelmi felelés feladatai

- veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kérnyezetének megismerése

- gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem  sziintethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmiksdik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal.

- ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
kozvetlenill a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

39



Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabd lyzal
Szombathely, Gy6zelem u. 1/a OM: 036477

y@?

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az Ovoda vezetdje
inditson eljarast a gyermek laké-, illetve annak hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkorményzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitasdra, sziikség esetén a tamogatas természetbeni
ellatds formdjaban torténd nyujtasa érdekében

- feladata a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények  cimének,
telefonszdmanak 6sszegyijtése, jol lathaté helyen vald kozzététele

- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel

- rendszeres kapcsolattartas

- aCsaladok Atmeneti Otthonaval

- az egeszségligyi ellatast biztosité szolgaltatdval

- varmegyei €s varosi kulturalis €s sportintézményekkel

- kdézmiivel6dési intézményekkel.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv

tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

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

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatdsarél a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan el6irtak

szerint gondoskodik az Ovoda, kiemelten az 6évodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés

cgészséges €s  biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset megelozésrél, a

gyermekbaleseteket el6idézé okok feltardsardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres

egeszségiigyl vizsgalatdnak megszervezésérol.

Dajkdk feladatai

- A meveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottakként feleldsek az
ovodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és Ovasadrt.

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

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

- Az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt idében
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - 6vé intézkedések vonatkoznak r4, mint az
6vondkre. ( Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd és a sziilok felé torténd tajékoztatisadas az 6vodapedagogus felel6ssége.)

Egyéb feladatai:

- Az ¢étel csoportba t6rténd biztonsagos széllitasa, az edények allapotanak ellenérzése és az
étel szallithat6saga, hofoka.

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

- A tisztitoszerek taroldsara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagégiai asszisztens

2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhato, legalabb kozépfoku végzettséggel
rendelkez6é szakemberek.

Alapvetd feladataik:
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— az 6vodapedagogusok munkajanak segitése

— 0vonod hidnyzasa esctén részvétel az adott csoport életében

~ kozvetett €s kozvetlen bekapesolédas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagoégusok Gtmutatsai alapjan

— egyéni és kiilonleges banasmad biztositasa az erre raszoruld kisgyermekekndl

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységcek ellatasa

— gyermek kiséret egyéni és csoportos formaban (Ovoda altal  szervezelt
szolgaltatasokra)

— gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

— gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatdsa

~ segitség a pedagdgiai munka végzését segitd eszkozok készitésében, az int¢zmény
dekoracidjaban

— adminisztracios, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirandulasainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
Jelentési, hiba elhdritasi vagy ennek megtérténtéig feliigyelet biztositési kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda héazirendjében elirtak szigord betartasa.

- Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfelel id6ben hozzék az intézménybe.

- Az 6vodas megfeleld 6lt6zékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg,

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

- Onalléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az ovondjéhez vagy a hozza
legkdzelebb 4ll6 felndtthoz forduljon segitségért

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabilyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzekszervi kdrosodasok megakadalyozésa. Ennek érdekében az 6vodaban elektroakusztikus
eszkdz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyoméasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet eléré elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen biztositani kell, hogy a kézénség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.

Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Cél:
= Az 6voda dolgozdinak és oOvodasainak biztonsaganak megOrzése
veszély esetén.
5 A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott

intézkedésekkel a minimalisra csskkenteni.
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A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda cgyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddit az alabbiakban hatérozzuk meg.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik:

1. A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatét azonnal értesiteni kell. Az ¢rtesitds
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély 4ll fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informéciét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatdhelyettest kell értesiteni
3 Az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottjai ktelesek értesitens:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betdrés) a Rendérkapitanysagot: 107 - es
hivészdmon., vagy a 112-es segélyhivoszamon.
b) az ovoda fenntartdjat: 520 - 100 -as hivoszamon.
4, Ha sziikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasira személyesen, vagy

megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az celhagyast a lehetoségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!
Kitiritéskor szokasos 1épésben, zért csoportokban kell tAvozni.

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:
a) az voda elhagydsanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési Gtvonalat,
e) az 6voda gaz fdcsapjat ki zarja el,
f) az 6voda bejaratanak 6érzése,
2) az eseményekrodl ki adhat tdjékoztatast.

A kilirités Utvonala, ha kiilén utasitas nincsen, megegyezik a Tiizvédelmi Szabélyzat kiiiritési
Utvonalaval. Az 6évoddban 1év6 bérlsk (HUNGAST ELAMEN ) kotelesek az igazgatd
utasitasat kovetni. Ezt az éves probariadén gyakorolni sziikséges. Az Gvodaba a
Rendérkapitanysag és a Tiizolté parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utan TILOS mast
beengedni!

A szakértéi vizsgalat utdan rendezett forméban az igazgatd iranyitdsaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
*  az 6vondket,
* azintézmény fenntart6jat,
* asziiloket (sziikség szerint),
* ahirkdzl6 szerveket (sziikség szerint).
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F6 szempont:
a) az 6vodasok testi ¢és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢) az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
d) péanikhangulat megakadélyozdsa (minden 4ron),
e) az informacioadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
) az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a kéltségvetésben fedezet van ré, az intézmény vezetdje az 6vodapedagdgusokat
Jjutalomba részesitheti.

Ennek alapjin az intézmény vezetéje jutalommal ismerheti cl:

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

b) az igényes, példaértekii csoportdokumentacié-vezetést, az adminiszirdcios feladatok
ellatasat;

¢) amunkakézosségek munkéjaban vald aktiv részvételt;

d) anevelémunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkdjaban vald részvételt;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak vald megfelelést.
(munkakozOsség  vezetk, igazgatohelyettes, Belsd ellendrzési csoport,
gyermekvédelem)

f) az Ovodai kdmyezet szépitéséért vallat és végzett nkéntes, minéségi munkat;

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

h) az o6vodan kiviili szervezésti gyermekprogramokon vald részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitését, szervezését, lebonyolitasat (rajz, sport versenyek,
mesemondas, szereplés, rendezvényen)

1) az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagégus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

J) ovodai értekezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaidén tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedd munkat

m) pélyazatokon valo aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencialt kiosztisanak déntési jogkorét az

igazgaté gyakorolja. A dontés elékészitésében részt vesz az igazgatohelyettes, a
munkak6z6sség vezetd.

XIIL. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és  tirolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet cléirasainak
megfelelden.

Az o6voda vezetdjének nincs elektronikus aldirdsi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltéUendl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell cthelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

* azalkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ az 6vodds jogviszonyra vonatkozo bejelentésck,

e az oktéber 1-jei statisztika
Az elektronikus dton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az i nt¢zmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egycb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabélyoknak megfeleld rendjérsl, a fiiggelékben csatolt Adatvédelmi
Szabalyzat (4.sz.melléklet)intézkedik.

Iratkezelés, kotelezé nyomtatvanyok az 6vodiban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az dvoda
- a kozokiratokrol, a kézlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVI. Térvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005.
(XIL. 29.) Korményrendelet elbirasainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter
rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz6l0 iratokat,

- sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évg
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetd az iizenet atadasa.

Telefonos tdjékoztatés esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hataridd

- igyintéz0 neve, aldirasa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat 4tvételének megtdrténte, az irat ataddsdnak napja
megallapithato legyen hitelt érdemlden.
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Kételezé 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lchet nyomdai Gton cldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul sszef{iz6t, papiralapu nyomlatvany, ¢s/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus titon eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus titon el8allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Ovoda 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnapléd

- Ovodai torzskonyv

- Gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio

A gyermekek fejlédését rogzité dokumenticié intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérd6iv

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérdbivek

- Az egyéni bandsmod megvalosulasa (HH, HHH)

- Igazgato altal engedélyezett hosszabb hianyzas

- A testi, szocidlis, értelmi, erkolcsi és értelmi fejlédéssel kapesolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio)

Az bvoda dolgozdi altal elektronikus tton eldéllitott és a neveldtestiilet Jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkédhoz madsolhatdé dokumentacidék a csoportszobaban talalhaté
talalhat6ak, €s a helyiségb6l nem vihetdk ki.

Az 6voddban hasznalt iratok formai kévetelményei

Hatarozat

Olyan dokumentum, amely rendelkezé részbdl és indoklasbol 4ll. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabdlyait,

- A mérlegelés alapjat

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

Jegyz6konyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Aléirasokat (jegyzékonyv vezetdje, hitelesité személy)

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevelémunkaval dsszefiiggé feladatok ellatésa hataridék figyelembe vétele mellett.
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Hibds bejegyzés javitdsa

- Tantigyi nyilvantartasban athizassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész., és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitdsi eléirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

A gyermekek fejlédését rogzité dokumenticié intézményi dokumentumai:

- Pedagobgiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz,

- Anamnézis kérd6iv,

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérddivek,

- Az egyéni banasmod megvalésuldsa (HH/HHH, tehetséggondozas, SNI)

- [gazgato altal engedélyezett hosszabb hidnyzas.

- A testi, szocidlis, értelmi, erkélesi és értelmi fejlédéssel kapesolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa. (Gyermekek fejlddését nyomon koveté dokumentéacio)

Az o6voda dolgozoi altal elektronikus uton eldallitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
clfogadott intézményi munkdhoz mésolhaté dokumentaciok a csoportszobdban talalhaté
masolé mappaban talalhatoak, és a helyiségbdl nem vihetSk ki.

Az ovodaban hasznalt iratok formai kévetelményei:
Hatdrozat
Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbol all. Tartalmazza a:
- Déntés alapjanak jogszabalyait,
- A mérlegelés alapjat
- A mérlegelés szempontjait - Az eljardst megindité kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést (jogorvoslat)
Jegyzb6konyv
A jegyz6konyv tartalmazza:
- Elkészités helyét, idejét
- Jelenlévok felsorolasat
- Lényeges megallapitdsokat
- Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy)
Taniigyi nyilvantartdsok vezetése
A nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.
Hibds bejegyzés javitdsa
- Tantigyi nyilvantartasban 4thtzéassal oly médon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell
- A javitast keltezni, aldirni, és korbélyegzével ellatni
A hibas bejegyzés javitasi eléirasat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

XII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

2007. évi CLIL. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
1. 1.8 (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a k6zélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol az
a személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakért t5lt
be (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e térvényben meghatdrozott esetekben a
torveny mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
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egy haztartasban €16 hozzatartozok jévedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

2. 6. § (1) Kozszolgélatban 4ll6 személy foglalkoztatasira iranyulé jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndalliasa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, beosztast,
vagy feladatkort betolté kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
kinevezését, megbizasat vagy vele mds szerzddéses jogviszony létesitését
kdveté 30 napon beliil koteles teljesiteni.

3. 5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a kotelezett a 6. § (2
bekezdés kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
Jogviszony, beosztds létrejstte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megelozben, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinését kivetd tizenst napon beliil, a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fenndllsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha torvény
eltérben nem rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a)
pontjaban €s a 3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjdban meghatdrozott személy
esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés ¢)-¢) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés ¢)
pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy esetében kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele

egy haztartasban €16 hozzitartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél(a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal valé gazddlkodas, az elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti
kezelésii el8iranyzatok, 5nkorméanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
kdzbeszerzési eljarassoran, feladatai ellatédsa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabb4 az allami vagy dnkormanyzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valé elszamoltatisban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasu
ko6zalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az intézményvezetd,
intézményvezeto-helyettes

Tajékoztatas rendje:
Az Orzésért felelds koteles a kitelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idépontjarél legalabb 30 nappal megelézéen
tajékoztatni.
A téjékoztatas tartalmazza:
az torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitsltéséhez sziikséges irasbeli
Utmutatast, a vagyonnyilatkozat tételi kételezettség megszegésének jo gkovetkezményeire
valé figyelmeztetést.
Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kételezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:
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A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkdr gyakorléja felelds.
Az Orzes helye: Az intézményi dokumentumoktdl elkiil6nitetten, az intézményvezetdi
irodaban, valamint a fenntarténal.

ZARORENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és
sziikség esetén mddositani kell.

2. Modositdsa: A jelen szervezeti és milkodési szabélyzat /SZMSZ/ médositasa csak a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az évoda
szervezeti és mlik6dési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhatd szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi megfontolasok,

vagy az intézményfelelds vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiilleg a 2022-ben késziilt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatédlyat veszti.

4. Hatilyba lépése: 2024. év 01. ho 01. nap

Szombathely, 2023.12.21.
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HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver altal nem tAmogatott hiteles masolatkészités esetén)
Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6.’

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges
zaradékolds megjelenitését szolgalja.

Masolatkészité intézmény neve:

SZOMBATHELY1 JATEKSZIGET OVODA

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve:
KOVACS-FODOR VIKTORIA — IGAZGATO

A mésolatkészités idépontja:

2026. aprilis 15.

Az eredeti dokumentum 50. oldalt tartalmaz.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT eléthets:

https://jateksziget.szombathely.hu

https://kir.oktatas.hu

® A digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan
meghatarozott hitelesitési zaradék.
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