zombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
zombathely, Gy6zelem u. 1/a OM: 036477

SZOMBATHELYI
JATEKSZIGET OVODA

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Kovacs-Fodor Viktoria
igazgato



£
o a -

k.,.{?l \ %a’ Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
&ﬂ@jg%i Szombathely, Gy6zelem u. 1/a OM: 036477
Tartalom
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK ...counevvemmsnsesrmsmmssmmmnesssannssssssmnsssssmsnossssssnssssssmansesemsssess
A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja.........couvvcveireennnee.. 3
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya...........ccooovevvvveenreeeenn. 3
A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyi hattere: ..........ocoovvveveveveoeceieeeeeeeeeeenae, <
II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL.......ouurmmrrerrnnsrssnnesssssnsssssssmsassssmecssenense
Az Int€Zmény Neve €S SZEKNEIYE:......ccceririiuiriiiierieese et e e e 6
Iranyito szerv, illetve az alapitoi jogokkal felruhdzott iranyit6 szerv neve és cime:.............. 6
Alapitd Okirat Kelte, SZAMA. .......cocoueuiriiieerieineei ettt ettt s et e e eea e 6
AZ GVOda tEVEKENYSERE.....c.euvminiiiiieieieteiertete et ie ettt ettt ettt et s et s ae e e ete e ans 6
Az intézmény bélyegzdinek felirata és 1enyomata:............c.eeueeveeieeereerieieeeeeeeeeeeeeeeer s 7
ALBITAST JOBKOT...c.viutriiieeiceiiteiei ettt ettt ettt ettt e e ettt s et et enseeean e oo 8
Az intézményben foglalkoztatottak KOTe: ......ccceireniririiiieiiceeceee ettt 8
A gyermekek felvételének Szabalya.........coccueovriiiiieiiiiiieicecee et 8
AZ OVOAAL NEVEIES ..ottt ettt te st et e e e et et et eeaessseesean oes 9
Az intézmény szervezeti felépitése és mitkddésének altalanos jellemzoi.............c.oen......... 10
Az 6voda gazdasagi feladatainak ellatasa........ccocovveeeeniiiiiicvecccicececeee e 10
Egyeéb rendelKeZESEK .........coueiiiiiieee et 11
IIL. AZ OVODA MUKODESE ....c.couneeeerssesessnmsssisssmsssnmssssssnsssssssmssssssssssssssssanoseesssmesesens sossssens
AMAIANO0S TUANIVAIOK: .....v.veveeeeeeee e ees e s e eee s e s e s e e oo 11
Pedago6gusigazolvany kiadasanak rendje .....cccueviiireieiioeiee e a e 12
BenntartOZKOAAS TENAIE ......covvuieiereirieteietcteitetenet ettt eeee e ee e e e e e seeae s 12
Dokumentumok NYilVANOSSAZA .....c.veuveerreriiireiieiseieeeteee ettt st eeeeeeteee e e eseaeeeen s 13
Reklamtevekenyseg SZADAIYAIL.........coeeieeriiieireit ettt et e s e s e e s eeene s 13
Sziil61 Szervezet MUKGAESE........veveieirieieeeieeeet ettt ane 14
LODOZOZAS SZADALYAL ....cveveeeeieieeiieieeeeee ettt ettt e e eae et e s s 15
IV. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAUJA .....covvvunrerreenreeersnsssnssssesssssess sensseens
BelSO KaPCSOLATAITAS .......eeueririeeeeceieii ettt ettt et e et et et e ene e eaeees .15
KUISO KAPCSOLAATLAS ...c..evuieuiiieieeeeiiiit ettt ettt et ee et e e e e eesene s .15
V. AZIGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKORE ........coovevverereeeeerenn.
VI. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK ........coeerrennn..
A NEVEIGLESTUIET.......ceieiiiiieiteriie ettt st see et e eeeeeeee e s e esesaseeeenas .19
Szakmal MUNKAKGZOSSEE ......ccvrriiienieiieiesiereieete ettt sttt e e e e ee e e e st e s esseansens s 22
ATKAIMAZO KOZOSSEE -..vvevverviererrereerenieieiee ettt ettt se st e e s et eeeeeee e e e eeevasesesnsesan s 23
A nevel6testiilet feladatk6rébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezESeK ...........ocovvviviieeveeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 24
VIL. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ....ccmmrruunrrrrrannmsssssnenssssssssssssssssssecesosesseenans
VIIL. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET KES ELLATAS RENDJE..............
IX. ELLENORZESEK ...cocoovtunmeusimsssnesssessssssassssessssssassssssssssssssssssssssmessssssssssmsssssssssssssssassen sesssssas
A vezet8ség altal végzett ellendrzéSek........ovviiiniimiimriiieieiiciceceeeteee e s 28
A pedagoégial munka KillsO €llenorzeése. .........ccouveverieviniiniiicectiiceeeeeeee e 32
Bels6 kontrollrendszer MUKOAELESE ........eevirieerereerieriitiiecieceeceee ettt es e 33
Kormanyzati SZErvek ellenOrzE@Sel .. ...cceeviieieriieiieeeieie ettt ve e e e e e e s 35
Tarsadalmi ellendrzés kozérdek és kozérdekbol nyilvanos adatok alapjan....................... 38

I

w3



-\‘f;“" A ‘3? Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti és Miikddési Szaba lyzat
fg}% Szombathely, Gybzelem u. 1/a OM: 036477

X. INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK ..c.enverereereeeeesressessssssssssesssesssssseessessemeeeeeesesn. 39
BaleSetMEGEIOZES .......cccooiiiiiciiiieieeci ettt et 39
Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddK ...........ccoeveeereeeerieeseeeeereeeraenan o 43

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEL ..coeereeseeeeeesesessessessssssssssssessessessensmssssenen e esens. 44

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOKKAL

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK ......ocoouieresreeeseeeesnssessessssessssssssssssssssssessensesessessssm e sssness. 45

ZARORENDELKEZESEK ...ouuveseeeseenseessessesssnssensessssssssssssssssssssssessasssssssssssossmessseemsemsesnesm s ssens. 48

Mellékletek:

. melléklet: Munkakéri leirasok

. melléklet: Munkamegosztasi megallapodas

. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

. melléklet: Eljarasrend ovodai gyermekbalesetek esetén
. melléklet: Masolatkészitési szabalyzat

AU AW

I~



k.;%’;b i&” Szombathelyi JATEKSZIGET Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzat
i’%'ﬁ_%f_% Szombathely, Gyozelem u. 1/a OM: 036477

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és mitkodési szabilyzat hatirozza meg a 2011. évi CXC. torvény az alapjin
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikidésének belsd rendjét, a
bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Jatéksziget Ovoda (tovabbiakban Ovoda)
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kézott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak: érvényre juttatasa, mint:

- az intézmény jogszer( €s zavartalan miikodésének biztositasa

- agyermeki jogok érvényesiilése

- asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok €s folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezé Munkakori leirasok (1
szému melléklet), Munkamegosztasi megallapodas a Koznevelési GAMESSZAL (2 szamu
melleklet), Egyedi Iratkezelési Szabélyzat (3. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4. szamu
melléklete), Eljarasrend 6vodai gyermekbalesetek esetén (5. szdmu melléklet),
Masolatkészitési Szabalyzat (6. szamu melléklete) és az igazgatoi utasitdsok betartdsa az
Ovodaba jar6 valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire, és az
6voda Osszes dolgozdjara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitdsaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa: A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval (30 nap) l1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Véleményezd forum: 6vodai sziil6i
szervezet.

Az SZMSZ elfogaddsaval egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény elézd
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: Kezdeményezheti a fenntart6, (1 Oa neveltestiilet, az igazgatd; a Sziilsi
Szervezet; illetve t6rvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.
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A kihirdetés napja: 2026. aprilis 01

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyi hdttere:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC.,
torvény végrehajtasarol

Egyes kdznevelést érintd térvények modositasarol sz616 2021. évi LII. térvény

2011. évi CXIL. torvény az informédciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
/tovébbiakban: Gyvt./

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

2012. I torvény a munka térvénykonyvérsl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
k6znevelési intézmények névhasznélatardl /tovabbiakban: EMMI r./

(419/2024. (X1I. 23.) Korm. Rendelet) tovabbképzés)
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokrél, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésére
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet Az &llamhaztartasrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és belso ellenérzésérdl (Ber.)

A Korméany 77/2025.(IV.15.) Korméany rendelete az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjéarél sz616 363/2012.(X11.17.) Kormény rendelet, valamint modositasanak
1. szamu melléklete

363/2012.(X11.17.) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Az emberi eréforrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos

nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasarol

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

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

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrdl
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A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl.

2003 évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldségrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagd gus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairél  és
kedvezményeir6l

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

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

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

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

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

1999. évi XLIL. Toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

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

51/1997. (XIL.18.) NM. rendelet a kotelez6 egészségbiztositds keretében igénybe
vehet6 betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiigyi
szolgaltatasokrdl és a szlirvizsgalatok igazolasarol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

Szombathely Megyei Jogti Varos Kézgytlésének dvodai dgazatra sz616 hatarozatai
401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok vj életpalyajardl sz616 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol.

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

Magyarorszag Alaptdrvénye

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelétestiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitdsok
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda jogi személyiséggel rendelkezd, szakmailag 6nallo, a tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato feladatot ellato, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint dnalléan
miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Jatéksziget Ovoda

9700 Szombathely, Gyézelem utca 1/a.

OM azonosito: 036477
Irdnyito szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott iranyité szerv neve és
cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyllése

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

A fenntarto6 neve és cime: )
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

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

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

Az ovoda tevékenysége

Az 6voda kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti Ovodai ellatas.
Az dvoda fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

1 851 020 Ovodai nevelés

Az 6voda alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvényben (a
tovabbiakban: Nkt.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda
alapfeladata:
- agyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
magéban foglalé évodai nevelés,

- agyermek napkdzbeni ellatasaval 5sszefliggd feladatok ellatasa,

- a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integralt 6vodai
nevelése, szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan azon t6bbi gyermekkel
egyltt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi
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fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossagok: sziiléi igény esetén térités cllenében idegen nyelvoktatas, zencovi,
ovodai uszasoktatas, korcsolyaoktatas, gyermektanc szervezése.

Az 6voda alaptevékenységének kormédnyzati funkei6 szerinti megjelslése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam
] 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai |
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak

szakmai feladatai

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkdtetési feladatai B B
4 1096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben B
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda illetékessége, mitkodési teriilete: kotelezo felvételt biztositdé 6voda Szombathely
varos kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott mikodési korzet alapjan

Az bvoda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatéja a pedagégusok
életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény, valamint a pedagdgusok uj életpalyajardl szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan
nyilvdnos palyéazati eljards utjan keriil kivalasztdsra, és a koznevelési foglalkoztatotti
megbizdsa 0t éves hatdrozott idStartamra torténik. Az intézmény igazgatéjat Szombathely
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata bizza meg és menti fel.

Az 6vodanal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly

1 munkaviszony jellegii a munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi Ltv.
jogviszony

2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. tv.

5 koznevelési foglalkoztatotti a Pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023.évi LII. tv.
jogviszony

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
9700 Szombathely, Gy6zelem utca 1/a.
OM: 036477
Bsz:11747006-16866878
Adoszam: 16866878-1-18
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Az 6voda bélyegzik hasznilatara a kovetkez6 beosztasban az aldbbi dolgozdk jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- 6vodatitkar
- azigazgatd6 altal megbizott személy

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgaténak van.

Szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja

aa.

Az intézményben foglalkoztatottak kire:

. igazgato

. igazgatdhelyettes

. 6vodapedagdgusok

. a nevel6-oktaté munkat kdzvetlen segité alkalmazottak: 6vodatitkar, dajka, pedagbgiai
asszisztens,

. egyéb munkakorben alkalmazottak (mosond, kézbesité-karbantartd)

A gyermekek felvételének szabdlya

Ovodénkban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapit6 okiratnak megfeleléen 130 6. Az
6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogu Viros
Kozgytilésének mindenkor érvényben 1év6 hatérozatit az inditandé csoportok létszamarol.
(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatirozza
meg.)

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

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

- A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakértdi bizottsag kijelslte az adott 6vodat

- A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte

- A gyermek idésebb testvére mar elézéleg felvételt nyert és jogviszonyban van az
6vodaval.

- A sziilék az 6voda korzetében dolgoznak
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Az ovodai nevelés

Az 6vodéban a fenntarté 4ltal jovahagyott pedagégiai program szerint folyik a nevelés,
melynek alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban
Alapprogram) a hazai évodai neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti
sajatossagaira, a pedagégiai és pszichologiai kutatasok eredményeire, és nemzetkozileg
dismert gyakorlatira épitve meghatdrozza a magyarorszigi 6vodakban folyé
pedagégiai munka alapelveit.

Az §vodai Pedagdgiai Program nyilvanos.

Az Gvodaban a nevelés szakasza a gyermek hdroméves koraban kezdédik, és addig az
1d&pontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Intézményiink nevelési gyakorlata az inkluzivitds, a differencialt fejlesztés, az
eselyegyenl6ség, az érzelmi biztonsag és a fenntarthatosag elveire épiil. A gyermekkozponti
megkdzelités, az aktiv jaték, valamint a személyiséghez ill§ banasméd biztositja, hogy
minden gyermek szamara egyedi fejlédési lehet6ségek nyiljanak meg.

Az Gvoda, felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlddéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmiiksdik a sziildvel.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az 6voda teljes nyitvatartasa alatt lehetGleg
az Ovodapedagdégusok feliigyelik, nevelik a gyermekeket. Reggel 8 el6tt és délutan,
amennyiben nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a nevelé és oktaté munkat kézvetleniil
segitd is felligyelhet rajuk.

A napirend tartalmazza az iskola-eldkészitd tevékenység beépitését. A tankoteles koru
gyermekek szdmaéra minden nap biztositandé a minimum 45 perc jitékos, fejleszts jellegii
iskola-elékészité tevékenység. Mindez differencidltan — az egyéni képességekhez igazitva,
Jjatékos formaban, a gyermekek terhelhetdségét figyelembe véve. A tevékenység beilleszkedik
a napirendbe, és szervezhetd csoportos vagy egyéni forméban.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba lépéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségi szintet.

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

Ha a gyermek fejlédése tgy kivanja - a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézményével tortént elézetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn — a
szl hozzéjarulasaval és aktiv kozremiksdésével, az dvoda képességvizsgalatra kiildi. A
sziilének kotelessége és feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben szitkség van a tovabbi vizsgilatra, ugy a Vas Varmegyei Pedag6giai
Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézménye a szakvéleménye alapjan a gyermeket a Vas
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagahoz irdnyitja.

Az dvoda feladata tovabbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megovasarol €s erkolesi védelmérél az dvodaba torténé belépéstdl a jogszeri
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clhagyésig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, évodan kiviil
lartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelds egészséges  ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermeckek egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezéseérol.

Az intézmény szervezeli felépitése és mitkédésének dltaldnos jellemzdi

Az 6vodaval munkaviszonyban 4ll6 dolgoz6k munkajanak iranyitasa

Vezetést struktira

IGAZGATO

Igazgatohelyettes

’)
Ovodapedagogusok .
I()11 f(% & \ Ovodatitkar

Nevel6 munkat

kozvetlen segitok, ¢ Szakmai munkakozosség-

egyéb alkalmazottak vezetdk (216)
(7 £6)
-
Munkak&zosség tagjai
A nyil ala — folé rendeltséget, 10 6

a folyamatos vonal egyiittmikodést jelél.

Az ovoda gazdasagi feladatainak elldtdsa

Az 6voda pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasdra Szombathely Megyei Jogt Varos
Kozgytilése a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ—t (a tovédbbiakban: GAMESZ) jelslte ki.
Az 6voda és a GAMESZ koz6tti feladat-, hatds- ¢s felelésségi korsk megosztdsat az irdnyito
szerv altal jévahagyott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A munkamegosztasi
megallapodas az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A GAMESZ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6voda részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésének, az eldiranyzatok médositasanak,
atcsoportositasanak ¢s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasat,
felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, az dvoda hasznalatiban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.
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Az dvoda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve részjogkarrel rendelkezé
koltségvetési szerv: szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyck felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A
Kozgytlés altal meghatarozott, egyes - az 6voda miikddtetésével sszefiigg - eldiranyzatok
(koztizemi koltségek, gyermekétkeztetés, egyes karbantartasi feladatok) a GAMESZ
koltségvetésében keriilnek megtervezésre.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasdban és
ellenérzésében —  jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek  az

¢vodapedagogusok (pedagdgusok), a gyermekek sziilei, valamint képvisel8ik.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé
szervezet nem miikodhet, tovébba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai c¢élu
tevékenység nem folytathato.

III. AZ OVODA MUKODESE

Altaldnos tudnivalok:

a) A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

b) Az 6voda nyitvatartisi rendje: heti 52,5 éra, (Szombathely Megyei Jogi Varos
Kozgyllésének hatdrozata alapjan). Napi 10,5 éra: 632-t61 17%ig. A napi
nyitvatartdsi rend a szil6k igényének figyelembe vételével évenként Kkeriil
meghatdrozasra az éves munkatervben. Az évoda a gyermeket munkanapokon,
hétfotél- péntekig tarté idGszakban fogadja. Eltérd 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 zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasar6l legkésobb februar 15-ig a sziildket tajékoztatja. A zarva tartas
id6pontjat és idotartamat a varosrészen miik6dd 6vodak egyeztetése utan a fenntarté
moédosithatja, ill. hagyja jovd. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt 6vodak tigyeletet
tartanak. A nyari zards idejére tervezziik (szervezziik) a felwjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkdkat. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilén
megallapitott beosztds szerint — az ligyintézés lehetéségének biztositasara iigyeletet
tart az 6voda.

d) A HUNGAST ELAMEN Kereskedelmi ¢s Vendéglaté Zrt. és az intézmény kozott
létrejott Szolgaltatdsi Szerz6dés alapjan az dvodaban 16vé talalékonyha tovabbra is az
6vodai munkarend szerint iizemel.

e) A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkilli munkanapok az éves mikddési rendben keriilnek
meghatdrozasra, melyr6l a sziiloket hét nappal elébb tajékoztatja az 6voda, - sziikség
esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

f) A gyermekek napirendje a csoportnaplokban keriil régzitésre.
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g8) Az 6vodapedagogusok kotelezd ora-beosztasat és az dvodaban dolgozé kdznevelési
foglalkoztatottjainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda teljes
nyitva tartasa alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkorik,
de reggel 8 el6tt és délutan, ha nincs nevelési, fejlesztési foglalkozas, a neveld és
oktat6 munkat kézvetleniil segitd is feliigyelhet rajuk.

h) 2015. szeptember 1-t6] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik é€letévét betolti, a nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy 6raban
ovodai foglalkozason vesz részt. A sziildk legkésdbb a targyév aprilis 15-éig
benyujtott kérelem alapjan kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi hivatalnal
gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziil6i kérelem alapjan, a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozason torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betslti. Kiilonss méltanylast érdemld esetben
tovabba, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az 6t6dik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi kériilményei, sajatos
helyzete indokolja. Tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utén is benyujthato.

1) Hitoktatds az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktél elkiilonite4tien
olyan médon Kkeriill megszervezésre, mely illeszkedik az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez.

J) Az 6voda a hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egylittmiksédik az
érdekelt egyhdzi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy 4altal szervezett és feligyelt
foglalkozésok tartalmét az egyhdzi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

k) Az 6voda az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkozokbol biztositja a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez szikséges feltételeket.

Pedagogusigazolvany kiaddsdnak rendje

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
OKTIG rendelet) 2022. julius 1. napjatél hatalyos rendelkezései megyjitjadk a
pedagogusigazolvany kibocsatasanak folyamatat. Az igazolvany uj formaja egy plasztik
kartya, melyre az aktiv jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kétheté munkakorrel
rendelkez6 személyek jogosultak.

Az igazolas a kozoktatas informéacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazza.

Benntartozkodads rendje

a) Az 6voda zavartalan miitkédéséhez biztositani kell az igazgtéi feladatok
folyamatos ellatasat. Az igazgaté munkaideje kétetlen, az igazgatok munkarendje az
alabbiak szerint keriil felosztasra:

Igazgatdi beosztas ovodai kotetlen éraszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és igazgatdi teendékkel munkaideje
széma kapcsolatosan
| igazgato 10 32 40
| igazgatohelyettes 24 16 40
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b) Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgat6 allapitja
meg az intézmény miikddési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak zavartalan miikddésének biztositasa keriil
figyelembevételre.

¢) Az intézmény nevel6 — oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavallaléinak
munkarendje

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Beosztasukat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8 érai

valtozé muszakrendben végzik.

d) A belépés, bent tartézkodas rendje a gyermeket kiséro sziilok kivételével azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:
- Alapfoku gyermekintézmények, bolcs6de, altalanos iskola belépése, bent tartozkoddsa
az egyiittmiikddési megallapodasok alapjan torténik.
- Az egészségligyi ellatast biztositok belépése, bent tartézkodasa:
o gyermekorvos, védénd, egészségiigyi szolgaltatast végzd orvos a szolgiltatasi
szerz6dés szerint
o szlirdvizsgélatot végzd személyek az igazgatoval valé elézetes idSpont egyeztetés
alapjan
- Fenntarté részérél, Koznevelési GAMESZ részér6l, a ELTE Savaria Regiondlis
Pedagogiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont részérél érkezé latogatdk, a Pedagbgiai
szakszolgalati szakemberek — logopédus, fejlesztd pedagdgus, szaktanicsado,
pszichologus — belépése, bent tartézkoddsa az igazgatéval vald eldzetes egyeztetés,
megallapodas szerint térténik.
- Hitoktatist és egyéb szolgaltatast nyujtok belépése, bent tartozkodasa az dvoda éves
munkaterve szerint torténik.
- A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok,
eléadoi és résztvevoi az eldzetes igazgatdi engedély alapjan.
- A benntartézkodokra az 6voda hazirendjének betartdsa kotelezd érvényfi.

Dokumentumok nyilvanossdaga

A nevelési intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumokat: a Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és a Hazirendet a sziilék az 6voda nevelsi
szobdjaban barmikor megtekinthetik és az igazgaté fogad6drajan (minden hénap els6 hétféién
1400h — 1600 h-ig.) tajékoztatast kaphatnak az 6voda dokumentumairél, valamint a
Pedagdgiai Program és az SZMSZ az évoda honlapjan is megtekinthetd.

Rekldmtevékenység szabdlyai

Ovodéankban, a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tirsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd a gyermekek testi — mentélis — szocialis fejlodését segité kiadvanyok, plakatok.
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Sziiloi Szervezet mitkodése

a) Jogi keretek

A szilék az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik
teljesitésének  érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd  kérdésckben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziili szervezetet, kozdsséget hozhatnak 1étre.
A szil§ joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet létrchozéasat, és annak munkdjaban
tovabbad a sziiléi képviselok megvélasztasaban, mint valaszto személy részt vegyen.
Felépitése: A sziil6i szervezetet csoportonként két delegalt sziil6 alkotja, akik maguk koziil
elnokot valasztanak.

Jogali és kotelezettségei:

A sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldije
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

b) A sziildi szervezet jogosultsagai

A sziil6i szervezet jogosult:

- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,

- donteni arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kémi az intézmény
igazgatojatol

A sziil6i szervezet dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- arrdl, ki lassa el a sziil6k képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

- az intézmény miikodését érinté kérdésekben,

- az igazgatok és a sziil6i szervezet k6z6tti kapesolattartas modjaban,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
Az 6voda sziiloi szervezet véleményét kikéri:

- a valaszthato6 hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az SZMSZ elfogadésakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is €rintd tigyekben,

- a munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet javaslatot tehet:

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

- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak téméjara.

A gyermekek nagyobb csoportjat /50%-at/ érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol.

A szill6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az dvoda miikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratok bontatlanul keriilnek atadésra az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
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szUl6i szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatastol szamitott 30 napot kivetd elsd
1lésén kételes meghozni.

Az 6voda nevel6-oktatomunka feladatainak sszehangolasara az egyiittmiikddés érdekében,
az alabbi lehetdségeket biztositja:

a) nyilt napok,

b) nyilvanos tnnepélyek,

c) csaladlatogatasok,

d) sziil61 értekezletek,

e) napi tajékoztatasok,

f) folyamatos tdjékoztatas csoportszinten, papiralapon, illetve elektronikus

formaban,

g) 6vodaszinten zart Facebook csoportban,

h) faliujsagon kifiiggesztett tdjékoztatasok,

1) a gyermekvédelmi tevékenységek,

J) 6vodai rendezvények,

k) vésarok kozds szervezése.

A sziilok képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott koznevelési foglalkoztatott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,
jegyz6konyvet vezet.

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

Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandéan kitlizve kell
tartani.” A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasédnak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
A z4s716 alland6 mindségének megtartasarol a helyi magasabb igazgatok gondoskodnak.

IV. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Belso kapcsolattartds

Az igazgatd, koznevelési foglalkoztatotti megbizott, és a szakmai munkak&zésség vezetsi
minden hénap elsd szerddjan 13% 6ratél szdmolnak be elvégzett, illetve aktualis feladataikrol,
valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivéanja.
A nevel6testiilettel keddenként 1239161, a technikai alkalmazottakkal minden hénap els6
cslitortokén megbeszElést tart.

Kiilso kapcsolattartas

Az dvodat a kiilsé kapcsolatokban éltalaban az igazgato képviseli.
Az igazgaté megbizasa alapjan az évoda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.
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Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

-Szombathely Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

-Gazdéalkodast segit$ intézményekkel / Kéznevelési GAMESZ, MAK/.

-ELAMEN HUNGAST ZRT teriileti képvisel6jével;

- Alapfoku intézményekkel (bolcsdde, 6voda, altalanos iskolak)

-Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal

Pedagogus képzo intézményekkel

- ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont Szakmai Szolgaltato
Intézményegységével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Szombathelyi Tagintézményével,

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagaval,

-Szakmai és civil szervezetekkel

- Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgiltatoval és egészségiligyi
intézményekkel

- Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval

-Egyhazak képviseldivel

- Erdekképviseleti szervezetekkel,

- Gyermekjoléti szolgalatokkal,

- Kulturélis és sportintézményekkel

- Korményhivatallal

- Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag regionalis szerveivel

- Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatallal

Kapcsolattartas formaja és maodjai:

- személyes formaban: értekezlet, megbeszélés, konzulticio, elbadas, tajékozd das.
tamogatas, segitségnyujtas stb.

- elektronikus uton: e-mail, hivatali kapu

- online médon: értekezlet, konferencia, képzés stb.

- papiralapt levelezés: hatarozat, szakvélemény stb.

- infokommunikacios eszk6z: telefon, fax

V. AZ IGAZGATO ES HELYETTES FELADATAI ES HATASKORE,
Az 6voda élén az igazgatd all.

Az igazgato jogallasit a magasabb igazgatéi beosztds ellatisdval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

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

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatdé hatiskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott -
feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
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dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsd
dvodahasznalok megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tiizvédelmi és
avagyonvédelmi eldirasokat.

Az igazgat6 kizarélagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az intézmény igazgatija
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatksrokre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaéltatoi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes koril képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
- Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
- Az intézmény igazgatdja egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben é€s 1d6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezé hataskoroket
ruhazhatja at:
- A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;
- A munkaltatdi jogkdrébél
nevelémunkat kdzvetleniil segité és az egyéb feladatot ell4td alkalmazottak kzvetlen
irdnyitdsat, munkéjuk szervezését és ellen6rzését az igazgatdhelyettesre.

A kiadomanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként az igazgato irhat ala.
Az igazgaté kiadmdanyozdsi jogdt 4atruhdzhatja, az Aatruhézott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelbsségét. Az igazgatd kiilon
utasitidsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézdnek és vezetének is.

Az intézmény igazgatéja kiadmanyozza az Gvoda egésze tekintetében:

- az 6voda miikddését megéllapito szabalyzatokat, vezetsi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormdnyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel Ssszefiiggd dontések
iratait,

- ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket &s értékelések
dokumentumait,
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- azintézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamoldkat,

- az elGiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magénak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az igazgatot, az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén - az azonnali déntést nem igényld
kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé iigyek kivételével - az 6t
helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus/sok latja/jak el az irasban
r0gzitett, vagy szobeli megbizas alapjan atruhdzott feladatok tekintetében, melyek az
alabbiak: informacidk, iizenetek, feljegyzések 4ataddsa, az intézmény zavartalan
lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtétele. Az intézkedési jogkorrel
megbizott 6vodapedagdogus/sok személyének konkrét kijelslését, az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 6vodaban az 4ltalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatéhelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgaté tartds tavolléte esetén, illetve az
igazgatdi palyazat eredménytelensége esetén, vagy ha az igazgatéi poszt nincs betoltve,
kizarolagos jogkdrként fenntartott hatdskoroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik. Tartés tdvollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagbgiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi

Feladatkorébol adédéan felel:
1. a pedagdgiai munkaért
2. aneveldtestiilet vezetéséért
3. a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért
4. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikdéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
5. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, a mitkodési és az
tgyrendi szabalyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai eszkozok, eljarasok,
valamint az irattéri terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért.
anemzeti és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
az 6vodaszékkel (- ha van), a sziill6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi
érdek-képviseleti szervekkel (ha van) valod egylittmiik6désért,
10. a gyermekbalesetek megel6zéséért
11.  agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért
12. a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e
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Feladata tovabba:

- anevelémunka iranyitasa és ellendrzése

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

- akiilsé és bels6 kapcsolati rendszer miikdtetése és koordinalasa

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkivilli idéjards, jarvany,
természeti csapas, bombariad6 vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miksdése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
intézkedéshez beszerezi a fenntart6 egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiti, A telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében beszerezi a
Jegyz0, a kormanyhivatal vezetSje egyetértését az értesitése mellett. A varmegyére,
fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében értesiti a korméanyhivatal vezet6jét &s a
koznevelésért felel6s minisztert.

Jgazgatohelyettes feladatai:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvet$ feladata: pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:
- Az igazgat6 tavollétében képviseli az 6vodat.
- Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltat6i, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedo részletes feladatait az SZMSZ 1. mellékeltét képezd
munkakdri leiras tartalmazza.

VL A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. A Nkt.
hatdrozza meg a nevelGtestilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevel&testiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet jogosult meghatérozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

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

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség —vezetdk

irinymutatdsainak megfelelden, felel6sséggel és 6nalldan, sajat modszerei és terve szerint

nevel.
- A tervezett kotelez6- €s vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezo.
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- Szakmai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.
" Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.
- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatojaval.

-Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara.

- Evente elkésziti, feltilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.
- Csoportjdban milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert.
- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapesolatos
feladatokat.
- Munkdjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatinak képesscgét
folyamatosan fejleszti.
- A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

Az adminisztrativ tevékenységeket az OviKréta feliiletén végzi.
A csoportnaplét naprakészen vezeti, a tevékenységeket tervezi,
A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,
A gyermekek hianyzdsainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,
A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié vezetése, a képességekre,
készségekre részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis,
érzelmi, erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos tijékoztatisokat az Ovodai
nevelés teljes idészakara kiterjedéen.

- A mérések adatait vezeti, elemzi.

- Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagé giai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

- A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ¢vodai, déntéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

- 8ziil6i értekezletek jegyz6konyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

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

Az igazgatd nevelbtestiileti értekezletet hiv Ossze, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak
egyharmada, ill. a sziil6i szervezet kezdeményezi

A nevelGtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:

- az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

- az intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

-a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasardl,
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- sajat mikddésérol,

- dontéshozatalanak rendjérél,

- az atruhazott hataskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

- a tovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, palydzatok megirasaban,
részvételében.

A nevelétestiilet részt vesz:

Az 6voda alapdokumentumainak elkésztésében.

Az igazgatd a nevelétestiilet véleményét kikéri:

- apedago6gusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozdsségek elézetes
allasfoglalésa alapjan alakitja ki.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitdé és - zard, valamint a nevelési
értekezletek.
A nevelési évnyitd és -zaro értekezleten dont:
- a neveldtestlilet az éves munkaterv 6sszeallitaséarol, ill. elfogadasarol.
- a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkdjanak 4tfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoloknak elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és késziti el6.
Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatérozottak alapjan
térténik.
A rendkivili nevel6testiileti értekezlet osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az igazgaté a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A munkakozOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelbtestiilet elétt széban ismerteti a
munkakozosség  véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevel6testiilet altal
elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatt, valamint a munkak6zosség sajat
miikddési terilletére vonatkozé értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.
Az Ovoda a nevelbtestiileti értekezletre a sziiloket érintd, rajuk vonatkozd napirendi
pontjahoz, a véleményezési jogkort gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét meghivia.
A nevelStestiileti értekezlet levezet6-elndki feladatait a megbizott koznevelési foglalkoztatott
latja el. A jegyzOkonyv elkészitésére a nevelbtestillet jegyzékonyvvezetét és hitelesitét
vélaszt.
Ha a nevelStestiilet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati
formaban r6gziti.
A neveldtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 f6 igennel szavaz.
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legyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelStestillete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja clrendelte. A
Jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsoroldsat, av.
igy megjeldlését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilénosen az clhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitéjének az aldirdsat. A
JegyzOkonyvet a jegyzokonyv vezetdje 3 munkanapon beliil elkésziti, tovabba az eljaras sordn
végig jelenlévo 2 alkalmazott aldirdsaval hitelesiti.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelétestiilettel valo kapcsolattartas formai:

- neveldtestiileti értekezletek,

-nevelési értekezletek,

-rendkiviili értekezletek,

- szakmai tapasztalatcserék,

- szitkség szerinti megbeszélések

- Jarvanyiigyi vészhelyzetkor online

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimond ja:
- legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkak6zdsség mitksdhet.

A szakmai munkakozosség feladata: az 6vodapedagégusok munkdjanak osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény nevelé-oktaté munkijanak szakmai
tervezésében, ellen6rzésében, értékelésben.

A szakmai munkak6zOsség vezetéjét az Ovoda igazgatdja bizza meg, a szakmai
munkak&zdsség kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A szakmai munkakz6sség dont:
e miikddési rendjérol és munkaprogramjardl,
e szakteriilettel kapcsolatos tovabbképzési programrol.

A szakmai munkakzosség véleményt nyilvanit:
¢ a pedagogiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érint6en:
e az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok kivalasztasdhoz,
e tovabbképzési programhoz

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek k6zotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban két szakmai munkakézosség mikodik.
A munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.
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A szakmai munkakéozosség - vezeld jogai és feladalai:

o Osszeallitta az intézmény pedagdgiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkak6z6sség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkdjaért,

o segiti a szakirodalom alkalmazasat,

e a munkakozosség allasfoglalasat képviseli az intézmény igazgatdja eldtt és az
6vodan kiviil

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

e allasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak$zosség tagjait,

e javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasira, cimek odaitélésére,
kitiintetésre.

A munkakozosségekre harulo feladatok:
¢ hazi bemutatok, szakmai napok szervezése,
e a munkakozOsség témajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevékenységben
valé részvétel,
e palydzatokon valo részvétel,
e a munkak&zosségi tagok 6n- €s tovabbképzése.

Alkalmazotti kézosség

Az mtézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény szabadlyozza. Az alkalmazottak egy 1észe nevelé-oktatdé munkat végzd
6vodapedagogus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
més koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozodsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az dvoda miikodési korébe tartozéd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden koznevelési
foglalkoztatottja és kozOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, az
alkalmazotti kozosség sajat mikodésével oOsszefiiggd kérdésekben dontési jogosultsaggal
rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo
munkakori leirasok tartalmazzak.
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A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek datruhdzdsdra, tovabbd a
Jeladatok ellatisdval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet beszamolasi kotelezettségét ruhdzza at az alabbi kozosségekre, csoportokra:
dtruhazott jogkorének gyakorldi:

. az dvodapedagdgusok szakmai munkakdzossége

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszdmolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkdjanak szakmai €s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas €s neveltségi szintjérél, a
bevezetett uj innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az dsszegzé értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

. onértékelési csoport

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és intézményi dnértékelések
Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

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

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok
o kozds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
o aJandekkesznes anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletésnapjara,
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
népmese napja, Marton nap, Mikulés varas, karacsony, farsang, husvét, iskolaba
késziil6 gyermekek bucstztatdsa, gyermeknap,
kirdndulésok valamennyi csoportban.

Z61d jeles tinnepek, kornyezet- €s természetvédelemmel kapesolatos hagyomanyok:
automentes nap; allatok napja; viz napja; Fold napja; madarak és fak napja;
ismeretszerz6 sétak, barangolasok, kirdandulasok a kornyezet- és
termeszetvédelmi nevelés feladatainak megfeleléen. Az évszaknak megfeleld
tapasztalatgy(ijt6 sétak, barangolasok, kirandulasok, (természetes anyagok
gyljtése, haziallatok, kiilonbdzé €l61ények megfigyelése természetes élettérben
stb.).

e Népi hagyomanyok apolasa:

Jeles napokhoz kapcsol6do szokasok felelevenitése. Népi szokésok,
megfigyelések felelevenitése és lehetdség szerinti beépitése a csoportok életébe.

Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, szikebb és tagabb kdrmyezetiink

megfigyelési lehetGségeinek megszervezése.

Egyéb ovodai szolgaltatasok a sziil6k igénye szerint:
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- téritéses szolgaltatasok ( idegen nyelvoktatas, zeneovi, korcsolyaoktatds, 6vodai
Uszasoktatds, gyermektanc)

- hittan

- Bozsik gyermekfoci foglalkozas

- kulturlis intézmények latogatdsa

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

A gyermek sziiléjének nyilatkozata ezekben az esetekben sziikséges.

A nevelokkel kapcsolatos:

e szakmai napok szervezése,

¢ hazi bemutatok a munkakozosségek szervezésével,

¢ atovabbképzéseken szerzett ismeretek dtadésa,

e palyakezd® ill. az Gjonnan belépd dolgozdk mentoralasa
A jubileumét betdltd, a kitiintetésben részesiilt dolgozé, a tdvozoé, a nyugdijba vonuléd
dolgozok bucsuztatasa, az eltelt iddszakban kifejtett munkajuk, tevékenységiik iranti
k6szonetnyilvanitas.
e kozos iinnepélyek szervezése: kardcsony, pedagdgusnap, és kitiintetett dolgozok

koszontése, alkalmazotti kirandulas

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

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

o Szlirévizsgalatok altal

o Védono rendszeres ellenérzései altal

Az Nkt-ban foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet 2. szamu mellékletének
szem el6tt tartdsaval az intézmény igazgatdja figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek korabol
adodo sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirdvizsgalatokat a haziorvos és
a védono feladatkorébe rendelte.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. / fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb. /

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

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

¢) A labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat nem latogathatja.

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

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

) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasgra.
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g) Az 6vodaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd személy alkalmazhato.
h) A csoportszobaban sziil6 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartdzkodhat.

Kilonds figyelmet forditunk az I-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis gondozasdra,
a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek tdmogatésara, valamint az allergias és anafilaxidra
hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellitasanak specialis eljarasrendje:
Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezheté meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti
1smereteken tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasdnak médjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi elbirds szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziil a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétés étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
clfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfelel§ feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

-sziilé1 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az el6irt idékozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa

- megfeleld, eldiras szerinti idében t6rténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilével, szakemberekkel

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

- a vércukorszint ellenérzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- a sziikséges inzulin beadasat barmikor

- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfelelé iddpontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljes kortien részt vehessen a mozgés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziil6knek/t6rvényes képviseldnek, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket ell4to
egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié médja, elérhetéségek biztositasa)
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- meg kell allapodni az intézményben kijelslt (tansitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
fennie
-egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré epizédok
kezelésére, beleértve a megfelel6 ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast.
- dokumentalni kell a gyermek éltal hasznalt inzulin tipusat ¢s mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni

2. Sziilé/tdrvényes képviseld feladata:
- gondoskodik az eszk6z6krdl és az inzulinr6l, amelyek sziikségesek a gyermek ellatisahoz
-megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni Iehet
-megadja a gyermek étkezési rendjét
-jelzi az 6vodéanak, ha valtozik az ellatasi terv
-megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban dolgozé
felnbttnek atadva) gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilékkel/térvényes képviselvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
-egyeztet a gyermek napirend;jérél
- megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képviselst
- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérsl

4. Eljéaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hdnyinger, tudatzavar,
szorongds, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tl sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerits testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6lécukor, 1-2 dlI gyliméleslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- a gyermek felligyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén sz616cukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazéasa (Az injekci6 csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
elbirja, a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekci6 szakszerli térolésa az intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfjas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongds (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
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- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill. a
véddnét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket
¢s a gyermek kezelGorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemzé tiinetek: acetonszagn lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni a lazcsillapitast, ezt
kovetden értesiteni a sziilét. Hanyds haromszori ismétlédése esetén korhazi ellatas!!! Kisebb
testsulyu, 20 kg alatti gyermeknél mér a kétszeri hanyas is azonnali intézkedést igényel!!!)
A ketoacidézis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

5. Testmozgéssal kapcsolatos tudnivalok:
- a testmozgas id6tartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolés el6tt, alatt és utan egyen valamit
- sportolds el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét ( 5-15 kozotti értéknél megkezdhets a
mozgas, ez alatti €s feletti vércukorszintnél meg kell vérni mig az érték helyreall)
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartdsa
mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben részt vehet.

IX. ELLENORZESEK

A vezetoség dltal végzett ellendrzések
Célja: Adat és tapasztalatgyljtés az értékeléshez és fejlesztéshez.

Az értékelés soran az intézmény miikodésének eredményességét és hatékonysagat vizsgaljuk.
Az eredményességet a szabalyozasnak és az elvardsoknak valé megfelelés alapjan, a
hatékonysdgot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznalt raforditds alapjan itéljiik
meg.

Az ellendrzési titemtervet az éves munkaterv mellékletében szereplé értékelési és ellendrzési
tervben az dvoda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozdan
hatarozzuk meg.

A pedagégus végzettséggel rendelkez6k évente részt vesznek a torvény altal eldirt
teljesitményértékelési eljarason. Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés céljat,
teriiletét és tartalmat, az ellenérzést végz6 nevét, az érintettek korét, az ellenérzés idejét, az
ellendrzés modszerét
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Az ellendrzés tapasztalatairdl készitett értékelés tartalmazza: az értékelés teriiletélt, az
¢rtékelés tartalmat, az értékelést végz6 nevét, az értékelésért felelds nevét, az érték clés
modszerét, az értékeltek nevét, valamint a keletkezé dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:

- Az ellen6rzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formzijat,

modszerét, idépontjat, idétartamat.

- Az ellendérzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.

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

- A mindség ¢és a sikerkritériumra vonatkozzon.

- Az ellen6rzés dokumentumai a nevelGtestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

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

A belso ellendrzés soran kovetelmények:

- objektivitas, melynek feltétele az osszeférhetség és tényszertiség;
- tervszeruseg;

- folyamatossag;

- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositdsa.

A belsdellenérzést végzo feladatai:
e Szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd ellendrzés;
Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefiiggé ellendrzés;
Vagyonvédelemmel 6sszefiigg ellenbrzés;
Torvényességgel Osszefiiggd ellendrzés;

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig nyilvdnossdgra hozza, valamennyi dolgozdval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési iitemtervet, valamint meghatarozasra keriilnek
az egyéni teljesitménycélok, és az egyedi intézményi értékelési szempont.

Az éves munkaterv mellékletében szereplo éves értékelési és ellendrzési tervében az ovoda
valamennyi dolgozojéra, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozéan hatarozzuk meg.
Az igazgat6 vagy az éltala megbizott sajat munkatars végzi az ellendérzést, az igazgatd irasos
megbizatdsa alapjan. Ezek lehetnek: igazgatohelyettes, munkakozosség vezetd, vagy
6vodapedagbgus.

Eves értékelési rend tartalmazza:
- amit értékeliink
- akik értékelnek
- az értékelés rendszerességét
- az értékelés formajat
- akeletkez6 dokumentumot
Eves ellenérzési terv tartalmazza:
a)  azellenérzés idejét, kiemelt szempontjait
b) azellendrzés céljat
c) azellendrzés kit, kiket érint
d) azellen6rzést végzok korét
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Az

cllenorzést  Erintettek kore  Ellenérzés | Ellenérzés

Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat

Ercdményességi

végz neve ideje  médszere mutatok i
Pedagogiai munka
- neveldmunka feltételei; igazgatd  6vodapedagdgus, | éves helyzetértéke- | hatékonysag,
-neveldmunka mindsége; | NOKS munkaterv | Iés, ‘eredményesség,
- a csoportok és a alkalmazottak alapjan csoport szakszeriiség
gyermekek fejlddése; latogatas,
- lnnepek, tiinnepélyek dokumentum-
méltd megrendezése, clemzés,
-gyermekvédelmi | Osszehasonlitas,
tevékenység ‘ kovetkezteté-
- Pedagdgiai Program | sek levonasa
bevalésa,
- munkakoéri  leirdsok |
betartésa, |
- munkaidd aktiv '
' kihasznalésa.
| Gazdilkodas
- koltségvetés | igazgatdé = Ovodatitkar éves helyzetértéke-  koltség-
felhasznélasa, munkaterv  Iés, hatékony,
- étkezési, téritési dijak meghata- | Gsszehasonlitds; | takarékos
beszedésének rendje, | rozott gazdalkodas
- nyomtatvanyok idépontban
vezetése, |
- leltar, selejtezés rendje; |
| - felnéttek juttatisai. | ,
 Munkiltatis, |
| taniigyigazgatas igazgaté  6vodapedagoégus; folyamatos dokumentum- | torvényesség,
- személy1 anyagok; NOKS elemzés; jogszeriiség
- egészséges, biztonsagos | alkalmazottak munkavédelmi
ovoda; ' szemle

- gyermek  balesetek

megeldézése;

- személyes  adatok
‘nyilvéntartasa;

- taniigyi dokumentumok

| e
vezetese.

Igazgaté:

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

ellendrzését.

Az igazgaté az évente ismétlodd, munkakoronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil a

Pedagogiai

Program feliilvizsgalatahoz,

modositasahoz

igazodva ellenérzi

mindenre

kiterjedden, atfogoan az 6vodapedagogusok minéségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az
éves teljesitményértckelési eljarasnak (pl. egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése
évente, teljesitménycélok meghatarozasa), a teljesitményértékelés irasbeli dokumentalésa.
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A teljes korii ellenérzés kiterjed:

- az o6vodapedagbgus fejlesztd munkajara, neveld munka hatékonysagara, a
pedagégiai program ¢és az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitisara,
szinvonaldra

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozé dvodapedagdgusok egyiittmiksdésére

- az 6vodapedagdgus-dajka egyiittmiikddésére

- a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

- agyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az ovoda kérnyezeti nevelésére

- aneveléssel 6sszefliggd adminisztracios tevékenységre

- asziilékkel val6 kapcsolattartasra

Az 6vodaban folyé valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozét barmely teriileten,
barmikor ellen6rizheti.

Ellendrzési lehetdségei:
- tervszer(i, elére megbesz€lt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszer ellen6rzés:
o problémdk feltarasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Igazgatohelyettes:

Ellenérzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési iitemterv alapjan ellenérzi a
dajkak tevékenységét a munkakéri lefrasukban meghatdrozottak szerint. Ellenérzi, hogy a
kiils6 és bels6 6vodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi elbirasokat. Az igazgato mellett vagy onalloan ellendrzi a pedagdgiai-szakmai
munka hatékonysagat, min6ségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Munkakozosség-vezetd

Az ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl az adott nevelési teriilethez
kapcsoloddan 1atjak el, a munkakdzosség munkatervében meghatarozott titemterv szerint.
Részt vesznek a szakmai dokumentumelemzésében, -ellendrzésében (csoportnapldk).
Feladatait a munkakori leirasa tartaimazza.

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

- Az intézményi miik6dés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabélyozésat is - mennyire hatékonyak,
célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldsulasat.
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A bels6 értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legalabb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor kertiljon, de a kulcsfontossagt folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

A pedagogiai munka kiilso ellendrzése

Az oktatasért felel6s miniszter miikddteti az orszagos pedago6giai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellenérzést szervez, amely kéznevelési intézményenként Stévente ismétlédo, értékeléssel
zarulé vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az ellendrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzésben az a kbznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban el6irt tovabbképzés kivetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorldsa soran az orszagos pedagégiai-
szakmai ellenérzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapozé dokumentumok
afenntarté szadmara a fenntartott intézmény vonatkozéasaban nyilvanosak.

Az ellenérzés iranyulhat:
- azintézmény ellendrzésére.
- komplex ellenérzésre.

Intézmény ellendrzése

Célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy az intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.
Intézményellendrzésre az intézményben legalabb Gtévenként egyszer, a varmegyei ellendérzési
terv alapjan kertiil sor.

Az ellendrzés célja Iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez.
Az ellenérzés médszere e A foglalkozasok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.
e Az igazgatéval egységes szempontok alapjan készitett
interju.

e Interj a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szdzalékaval.

e Dokumentumelemzés (az intézmény és a korabbi
ellenérzések dokumentumai)

e Kérddives felmérés a nevelGtestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilok é€s egyéb partnerek korében.

Az ellendrzés e Leghamarabb 6tévente egyszer minden intézményben.
gyakorisaga

Az ellenérzésben részt | Legaldbb harom, legfeljebb 6t f6bdl allo szakértdi csoport.
vesz

Az ellendrzés | Osszegzd dokumentum, amely az alabbiak alapjan késziil:
dokumentuma e az intézmény Onértékelése;
e a fenntarto értékelése;
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e a helyszini ellen6rzés dokumentumai;
o az ellendrzést megel6z6 6t évben lefolytatott orszagos
mérések adatai;

e a kordbbi intézmény-ellendrzés szakértdi Osszegrd
dokumentuma;
e a legutobbi torvényességi ¢és hatosagi ellendrzésck

eredményeinek &sszegzés.

Adatok nyilvantartisa

e Intézményi irattar;
e Kormanyhivatal irattar;
e Oktatdsi Hivatal kdzponti nyilvantartésa.

Komplex ellendrzés

Az ellenérzés célja

az intézménymiikodés, az intézményvezetés és a pedagégusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszerliségét vizsgald
tertiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektdl vald eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhat6 miikodési formak
feltarasa.

Az ellen6rzés moédszere

e Dokumentumelemzés
e Interju
e  Megfigyelés

Az
gyakorisaga

ellendrzés

e alkalomszerii

- azintézmény vagy az intézmény igazgatdja az
orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés szakért6i értékelése alapjan legalabb harom
terlileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy teriileten harminc szdzalék alatti eredményt ért el

- azintézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
mukddtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.

Az ellenérzésben részt
vesz

Legalabb ketto, legfeljebb harom f6b6l 4116 szakértdi csoport. A
szakértOk kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelolésére
vonatkozd passzusatol.

Az ellendrzés
dokumentuma

Komplex 6sszegz6 értékelés

Adatok nyilvantartasa

e Intézményi irattar;
e Korméanyhivatal irattar;
e Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantart4sa.

Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az igazgat6 az intézmény minden szintjén érvényesiild kontrollkdrnyezetet, integralt
kockéazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacios
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rendszert, valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, mikodtet, és felel a
rendszer fejlesztéséért.
Ennek érdekében az 6voda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer miksdésével kapcsolatos szabalyzatait, kijelolte 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 veszélyeztetd kockazatok vonatkozasaban,
- az Ovoda egészét lefedd infokommunikacios rendszert mikodtet,
- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvaldsulasat,
gondoskodik a belsé ellenérzési tevékenység megvaldsulasardl, és
- akoltségvetési beszamoldval egyidejiileg minden évben értékeli a belsd
kontrollrendszer min6ségét.

a.) A belsd ellenérzés a bels6 kontrollrendszer egy specialis eleme. Specialis egyrészt a
vele szemben tdmasztott kévetelmények (fliggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében,
masrészt a f6 feladata, hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsé kontrollrendszer
miik6désérdl €s javaslatokat tegyen annak fejlesztésére, kiilonds tekintettel a kockazatok
azonositasara és a megfeleld kontrollok kialakitdsara.

A monitoring rendszeren beliil a GAMESZ belsd ellenére latja el az dvoda belsé
ellen6rzését. Az éves ellendrzési tervet a GAMESZ az 6vodéval egyeztetve 4llitja ossze,
melyet az irdnyité szerv hagy jova.
A belst ellendr bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd részére.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kdrében:

- elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a
beszamolok valddisagat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése
€s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvéntartja és nyomon kéveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels0 ellenérzés a bizonyossagot adé tevékenység keretében az alabbi tipust ellendrzéseket
végzi

- a szabalyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mitkddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsé szabélyzatok és igazgatoi rendelkezések elbirdsai;

- apénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
- arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogd vizsgalatara keriil sor;
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- ateljesitmény-ellen6rzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet 4ltal végzel
tevékenységek, programok egy jol kériilhatérolhaté teriiletén a miik5dés, illetve a
forrasfelhasznalds gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellen6rzés a ksltségvetési szervnél miiksdd informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A belsé ellendérzés a tanacsado tevékenység keretében

- tamogatja az 6voda vezetését az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

- apénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
észszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozoéan javaslatokat, tanacsokat
fogalmaz meg;

- tamogatja az 6voda vezetdségét a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- Jjavaslatot tesz, tandcsot ad a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

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

- javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv miikdése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen.

Kormanyzati szervek ellenorzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit térvényi szinten az uj Aht. hatarozza meg,
amely az allamhaztartas valamennyi (kozponti és 6nkorményzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhaztartési kontrollok harom szintjét kiilsnboztetjiik meg:

- torvényhozdi,

- kiils6 (kormanyzati) szint{ és

- szervezeti szintil.

a. Torvényhozoéi szintii ellendrzés

e Allami Szaimvevészék
A torvényhozoi ellenérzést az Allami Szamvevészék veg21 Az Allami Szdmvevészék
(tovébbiakban: ASZ) az Orszaggylilés legf6bb pénziigyi és gazdasagi ellenérzé szerve, amely
csak az Orszaggytilésnek van alérendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag
Alapt6rvény és az ASZ-r6l rendelkez6 kiilon tv. hatdrozza meg. Az ASZ ellendrzési
tevekenysége soran minden mas szervezett! fiiggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellenérzi

- az allamhdztartasbol szarmazé forrasok felhasznélasat és a nemzeti vagyon kezelését.

- ellen6rzése soran értékeli az allamhaztartas szamviteli

rendjének betartasat, az dllamhdaztartas belsd kontrollrendszerének miikddését.

Az ASZ ellenérzéseit torvényességi, célszerliségi és eredményességi szempontok szerint
végzi.
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b. Kiils6é (kormanyzati) szintii ellenérzés

e Magyar Allamkincstar
Az éllamhaztartési bels6 kontrollkérnyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstér, amely az
dllamhaztartds korményzati szintl ellendrzésének egyik megvalésitdja. A Kincstar kiildetése a
kbzpénzek takarékos, atlathato és ellendrzott felhasznaldsdnak hatékony tdmogatdsa. Ennck
érdekében a Kincstar végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitasdnak feladatait, amely sordn
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellendrzési jogkore az Onkormanyzati koltségvetési szervként mitksdé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszeri teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamolé megbizhato, valos 6sszképének

vizsgalatara terjed ki.

A Kincstar ellenérzései szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzések.

e Vas Viarmegyei Kormanyhivatal

A Varmegyei Korményhivatal a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében kiilon
Jjogszabalyban meghatarozottak szerint kozszolgélati ellen6rzést végez.
A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozasaban az ellenérzés formaja szerint lehet
- Torvényességi ellenérzés: annak ellenérzése, hogy a vizsgalt szerv a mitkodése
folyamataban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.
- Szakszeriiségi ellendrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
vegrehajtasat a jogszabalyok és belsé szabélyzatok, igazgatéi rendelkezések megtartasaval
végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer mikdése alkalmas-e a lehet legkisebb
réforditassal a lehetd legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, szténzési intézkedésekre, amelyekkel e kivetelmények
elérhetok

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamoldsok, valamint az ezek alapjaul szolgald
szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.
Az ellenérzés tipusa szerint lehet:

- Atfogé ellenérzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozd, meghatarozott
id6szakra vonatkozo6 — legalabb négyéves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszer(iségi, hatékonysagi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellenbrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatasanak vizsgalata egy
idészakban t&bb szervnél abbdl a célbol, hogy a megallapitasok eredményeként
altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni, €s ennek megfelels intézkedéseket
lehessen tenni

- Célellendrzés: a vizsgilt szervek meghatarozott szakmai tevékenységének
(meghatarozott igyfajtak), vagy a szakmai tevékenység meghatéarozott 1ész- szempont
alapjan torténd vizsgalata.

- Utbellenérzés: a vizsgalt szervnél el6zoleg végrehajtott ellenérzés megallapitasai és
javaslatai alapjan megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak vizsgalata.

c. Iranyité szerv ellenérzése

A jegyzd kételes gondoskodni - a bels6 kontrollrendszeren beliil - a bels6 ellendrzés
miltkddtetésérol az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani utmutatdk és
a nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkorményzat belsé
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is.
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Az Ovodaéra vonatkozo, az iranyitd szerv altal elvégzendd cllenérzéseket tartalmazd éves
cllendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 ¢v december 31-8ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés
Szombathely Megyei Jogli Véros Onkormaényzata fenntart6i ellendrzése keretében a
Belsbellenérzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az dvodat.
Az ellen6rzés kiterjedhet

- az ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodds, beszamolas) vizsgalatara,

- a bels6 kontrollrendszer elemei — kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié és kommunikaci6, monitoring tevékenység —
ellenérzésére,

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

Fenntartéi torvényességi ellenorzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérél ugyancsak 3 évente fenntart6i térvényességi
ellendrzés lefolytatasara keriil sor az Gvodanal.

A fenntartdi térvényességi ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény
miikddése a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az évoda
nevelési programjaban, szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a
jogszabalyokban el6irt véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény
alapdokumentumainak aktualizélasa folyamatosan megtdrténik-e.

Az ellen6rzés tipusa: fenntart6i torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés forméja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriil6 iddszak: targyévet megel6z8 harom lezart nevelési év.

Az ellenérzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok jogszabalyi megfelel6ségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyas kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartasanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata az igazgato altal kitoltott
onértékelés alapjan;

b) az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, alapité okirata, valamint SZMSZ-e
Osszhangjanak vizsgalata;

c) annak vizsgalata, hogy a pedagdgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra
hérulé tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program €s beiskolazasi terv 6sszhangjanak, a beiskolazasi terv
megvalosuldsanak vizsgalata, a hétévenkénti, illetve a 2025.01.01-t81 5 éves
tovédbbképzési idészak éves intézményi program kotelezettség teljesiilésének
vizsgélata (az 6voda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjén);

e) taniigyi dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgaté altal kitsltstt, az
eléterjesztés 3. szamu mellékletét képezd onértékelése alapjan, tovabba helyszini
ellendrzés keretében végzett szuréprobaszerti ellendrzéssel. A veszélyhelyzet
fennallasa alatt a taniigyi dokumentumok szar6proba szer(i ellenérzésére — a helyszini
ellen6rzés helyett - a Polgarmesteri Hivatalban is sor keriilhet;

f) az 6vodapedagdgusok térvényszerii foglalkoztatdsanak vizsgalata;

g) az dvodai szolgéltatasok szervezésének vizsgalata;

h) atanulé- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzése az
igazgaté beszamoldja alapjan (kotetlen formatumu szoveges dsszefoglalé maximum 1
oldal terjedelemben);
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1) gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az
igazgaté altal az ellenérzéssel érintett id6szakra vonatkozo6an készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmi 6sszefoglald, tovabba az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képezd, az
6voda altal elkészitett 6nellen6rzé dokumentum felhasznalasaval;

j) az intézmény pedagbgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgaté altal az ellen6rzéssel érintett idszakra vonatkozéan készitett, max. 1-1,5
oldal terjedelmii 6sszefoglalo, tovabba az Orszagos Szakmai Ellenérzések
tapasztalatainak felhasznalasaval.

Tarsadalmi ellenorzés kozérdekii és kizérdekbdl nyilvinos adatok alapjdn

A tarsadalmi ellendrizhetdség egyik Ilényeges eleme a kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossiga. Az 6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekd adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse. Ilyen iigyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az éllami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznélasara €s az erre kotott szerzodésekre vonatkozé iigyek.

A kozérdekli adat az O6voda kezelésében 1év6 ¢és tevékenységére vonatkozd wvagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
moédjatol, 6nalloé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjed értékelésére,

- abirtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- agazdalkodésra,

- amegkdotott szerzodésekre vonatkozo adat.
A kozérdekbdl nyilvanos adat a kzérdekili adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a koézfeladatot ellaté ovoda feladat- és hataskorében eljard
szemé€ly neve, feladatkdre, munkakore, igazgatéi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz
kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetdek.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabdly alapjan, illetéleg az 6vodaval, mint helyi
dnkormanyzati szervvel kotott szerz8dés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas moédon
ki nem elégithetd szolgaltatdst nyGjtd szervek vagy személyek kezelésében [év5, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem minésiilé adat.
Az 6voda a kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat a https://kir.oktatas.hu/ internetes
feliileten, digitalis formaban, barki szdmaéra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol
mentesen, a betekintés, a letSltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetévé tette.
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X. INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK

Balesetmegelozés

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozd eléirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
gyermekek életkordnak megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény igazagtoinak,
pedagégusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és a
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat, illetve az eljarasrend (Eljarasrend 6vodai
gyermekbalestek esetén - SZMSZ 5 sz. melléklet) tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése valamennyi
dolgozora nézve kotelezb.

Az 6vodaban:

E olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e az egyéb foglalkozasok soran a az dvoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani
a gyermekekben s biztonsagos 6vodai kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kézuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

e fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra térekv viselkedését.

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

- az igazgato feladatait,

- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technolégiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitésat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi eléirdsait.

Az 6voda tobbi dolgozojanak feladatai:

Az 6voda dolgozéi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan évodai életének
biztositasa miatt a gyermekek altal hasznslt helyiségekben magincéli beszélgetésekre
sem a csoportszobiban sem az udvaron nem hasznilhatja a mobil telefont!

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

dvodapedago’gusok

- Munkéjat szakmai képességeinek €s erkolcsi tartasanak megfelelden végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, dvasa.

- Az 6vodapedagdgus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az 6voda éptiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és
lelki épségének megbrzése érdekében:
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- Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kézos helyiségek, kozlekedok.
- Ovoda épiiletén kiviil,
- Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
- Tagabb koérnyezet: Sétak, kirdndulasok, uszoda, korcsolya palya és kozmiivelddési
mntézmények latogatasa, kiilsé foglalkozasok helyszinei.
- Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1év6, a szervezetre
veszélyes anyagok megfelelden, lehet6leg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténé
tarolasat: tisztitdszer, vegyszer, gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgatd felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot
tapasztal.
- Figyelemmel kiséri az 6voda 6sszes szocidlis helyiségében, hogy a mérgek, vegyszerek,
tisztitészerek megfelelGen el legyenek zarva.
- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
- csuszas, botlas,
- éles targyak szlrasa, vagéasa
- t0rott berendezések eltidvolitisa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas,
- jatékok hibai,
- félre nyelés, fulladas, (étkezési feliigyelet)
- mérgezes,
- fulladas - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- k6zlekedési baleset,
~ sportbaleset,
- 01t6zkddési hidnyossagok pl.: cip61iizé, stb.

- A gyermekeknél koruknak megfelelé higiénés szokasokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel$ étkezési szokdsokat alakit ki.
- A gyermekeknél koruknak megfelel6 kozlekedési szokasokat alakit ki.
- A gyermekek figyelmét - nap, mint nap - tudatosan felhivia a veszélyhelyzetekre és az
életkori sajatossagoknak megfeleld szintii baleset-megeldzési feladatokra.
- A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:
e a sériiltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni,
e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,
e adott esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarél,
e a sériilés tény€rdl és koriilményérdl az igazgatoét és a sziiloket értesiteni kell,
 abalesetrd] a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast kell vezetni.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato és a
sziil8k felé torténd tajékoztatasadas az dvodapedagogus feleldssége.
- A munkahelyen j6zanul és kipihent allapotban jelenik meg.
- Oltszete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelel legyen.
- Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatasokon kételes részt venni, az eléirasokat betartani.
- Amennyiben az igazgaté helyett intézkedési jogkorrel megbizott személy 6vodapedagdgus,
a megbizdssal jaro feladatok ellatasit csak abban az esetben végezheti el, ha a
gyermekcsoportban az é6vodapedagdgusi feliigyelet biztositott.
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Gyermekvédelmi felelés feladatai

- veszélyeztetett gyermek otthoni-, csaladi kdrnyezetének megismerése

- gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot
ellaté mds személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal.

- ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kér segitséget

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatdja
inditson eljarast a gyermek lako-, illetve annak hidnyaban tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési 6nkorméanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitasara, sziikség esetén a tamogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nydjtasa érdekében

- feladata a gyermekvédelmi feladatot ell4t6 fontosabb intézmények cimének,
telefonszdmanak &sszegytijtése, jol lathatd helyen vald kozzététele

- a Gyermek;joléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen vald részvétel

- rendszeres kapcsolattartas

- aCsaladok Atmeneti Otthonéval

- az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval

- varmegyei €s varosi kulturalis és sportintézményekkel

- kozmivelddési intézményekkel.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv

tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet hatirozza meg.

A gyermekek egészségligyi, orvosi elldtasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan eléirtak

szerint gondoskodik az Ovoda, kiemelten az 6vodés gyermek feliigyeletérél, a nevelés

egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl, baleset megel6zésrél, a

gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres

egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérol.

Dajkak feladatai

- A neveld és oktatoé munkat kozvetlenil segité alkalmazottja, akinek munkéjat az
6vodapedagogussal egyiittmiikddve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni. A 2025-6s
Alapprogram megerdsiti a dajka—gyermek kapcsolat jelentdségét az érzelmi biztonsag
kialakitdsaban, igy ennek érdekében:

» adajka 4llando jelenlétet biztosit a csoportokban,

o 1észt vesz az étkezés, 6ltozkddés, pihenés, udvari jaték segitésében,

» személyes példat mutat viselkedésben, kommunikacidban.
- 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 t5ltott idében
mindazok a baleset-megelézési feladatok, védd - 6vé intézkedések vonatkoznak 14, mint az
6vodapedagogusokra. ( Balesetet szenvedett gyermek széllitdsa a sziikséges intézkedések
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megtétele, az igazgatd ¢és a sziilok felé torténd tajékoztatdsadas az dvodapedagdgus
felelGssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba t6rténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellenbrzése és az
ctel szallithatésaga, hofoka.

- A takaritas és a felmosas idopontjanak és a szabalyainak pontos betartésa.

- A tisztitészerek tarolasara és hasznélatara kiadott utasitas betartdsa.

- Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Pedagogiai asszisztens

2013. 09. 02. napjatol az 6vodai nevelésben alkalmazhatd, legalabb kozépfoki végzettséggel
rendelkez6 szakemberek.

A pedagogiai asszisztens az 6vodai nevelémunka kdzvetlen segitdje, akinek munkajat az
6vodapedagdgussal egyiittmiikodve, a nevelési célokhoz igazitva kell végezni.

Alapvetd feladataik:

- az 6vodapedagdégusok munkajanak segitése

~ Ovodapedagogus hidnyzasa esetén részvétel az adott csoport életében

— kozvetett €s kozvetlen bekapcsolodds a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
6vodapedagbgusok Utmutatasai alapjan

~ egyéni és killonleges banasmod biztositdsa az erre rdszorulé kisgyermekeknél

— gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontt tevékenységek ellatasa

- gyermek kiséret egyéni és csoportos forméaban (6voda altal szervezett
szolgéltatasokra)

- gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa

- gyermekvédelmi kiegészitd feladatok ellatasa

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

— adminisztracids, tigyviteli, technikai feladatok ellatasa

— aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kiranduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitdsi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:
- Az 6voda hazirendjében eléirtak szigoru betartasa.
- Az §vodast egészségesen, kipihenten és megfelel8 id6ben hozzak az intézménybe.
- Az 6vodas megfelel6 6ltozékben, fésiilten €s tisztan jelenjen meg.
- Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvet higiénés elvarasokkal.
- Onélléan tudjon étkezni.
- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.
- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés €s baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusahoz vagy a
hozza
legk6zelebb allo feln6tthoz forduljon segitségért
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Az 6vodiban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek egészségének hatékony védelméhez hozzatartozik a zajok okozta

érzékszervi karosodasok megakadalyozasa. Ennek érdekében az dvodaban elektroakusztik us
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason és rendezvényen (pl. gyermeknapi
miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30 75 dB hangnyomdsszintet elérd elekiroakusztikus
hangositast rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkozeliteni.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Cél:
= Az 6voda dolgozoinak és o6vodasainak biztonsadganak megdrzése
veszély esetén.
. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott

intézkedésekkel a minimalisra csékkenteni.

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

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik:

15 A rendkiviili esemény tényérdl az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités
tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
c) mivel zsaroljak az intézményt,
d) minden informéaciét, amit a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tud.
2. Az igazgatd tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni
3. Az intézmény igazgatdja, helyettese vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:
a) Bizonyos esetekben (pl.: betérés) a Rend6rkapitanysagot: 107 - es
hivészamon., vagy a 112-es segélyhivdszamon.
b) az 6voda fenntartojat: 520 - 100 -as hivoszamon.
4, Ha szikséges, kiadja az utasitdst az intézmény elhagydséra személyesen, vagy

megbizottjai révén, ill. a 2. pont szerint.

Az elhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell!

Kiiiritéskor szokdsos lépésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:
a) az 6voda elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tdvozasanak helyét,
c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
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d) a kitiritési titvonalat,

e) az 6voda gaz f6csapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak 6rzése,

g) az eseményekrol ki adhat tajékoztatast.

A kitirités utvonala, ha kiilén utasitas nincsen, megegyezik a Tiizvédelmi Szabalyzat kiiiritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1évé bérlsk (HUNGAST ELAMEN ) kételesek az igazgatd
utasitasdt kovetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az 6voddba a
Rendérkapitanysag és a Tiizoltd parancsnoksag szakértdin kiviil a kitirités utdan TILOS mast
beengedni!

A szakérti vizsgéalat utdn rendezett formdban az igazgaté iranyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A rendkiviili esemény megsziinésérdl az igazgato értesiti:
* az 6vodapedagdgusokat
* azintézmény fenntartojat,
* asziiloket (sziikség szerint),
*  ahirko6zl6 szerveket (sziikség szerint).

Fo6 szempont:
a) az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
c) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakadalyozasa (minden 4ron),
e) az informacidaddssal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megdvasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

XI. JUTALOM ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van r4, az intézmény igazgatéja az
6vodapedagogusokat jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény igazgatéja jutalommal ismerheti el:

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

b) az igényes, példaértékii csoportdokumenticio-vezetést, az adminisztracios feladatok
ellatasat;

¢) amunkak6zosségek munkajaban valo aktiv részvételt;

d) anevelémunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkajaban valo részvételt;

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

) az Ovodai kornyezet szépitéséért vallat és végzett onkéntes, mindségi munkat;

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

h) az 6vodan kivili szervezésli gyermekprogramokon valé részvételt a csoport
gyermekeivel, ezek el6készitését, szervezését, lebonyolitdsat (rajz, sport versenyek,
mesemondds, szereplés, rendezvényen)
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i) az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagogus munkakorben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasat.

j) 6vodai értckezleteken aktiv részvételt

k) plusz feladat vallalasat munkaiddn tal

1) tehetséggondozasba, fejlesztésbe, mentori feladatokban nyujtott kiemelkedé munkat

m) palyazatokon val6 aktiv részvételt

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom differencialt kiosztisdnak dontési jogkorét az
igazgato gyakorolja. A dontés elokészitésében részt vesz az igazgatdhelyettes, a
munkak6zdsség vezetd.

XII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ,
DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az 6voda vezetbjének elektronikus aldirasi joga van, igy alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei statisztika
Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢éb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézmény igazgatdja altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

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

Iratkezelés, kitelezé nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatérol
sz0l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrol, a kézlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet el6irdsainak figyelembe vételével a mindenkori miniszter
rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.
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Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Egyedi iratkezelési szabalyzat (3.sz.melléklet)
régziti. Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- névre sz4l4 iratokat,

- sziil61 szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontédsanak jogét az igazgaté fenntartotta maganak.

Ha az ugy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 16vé
érdekelt személyes t4jékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa.

Telefonos t4jékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:

- telefonon elintézve

- hatarid6é

- figyintéz6 neve, alairasa

Kézbesités igazoldsa: - Az irat Aatvételének megtdrténte, az irat 4taddsanak napja
megallapithaté legyen hitelt érdemléen.

Kotelezo 6vodai nyomtatvanyokrél a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai tton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefliz6t, papiralapu nyomtatvany, és/vagy
nyomdai uton elektronikus okirat, elektronikus tton el6allitott, az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvény.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A gyermekek fejlédését rogzité dokumentacié intézményi dokumentumai:

- Pedagbgiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérdbiv

- Gyermekek fejlédését rogzité kérdbivek

- Az egyéni bandsmod megvaldsuldsa (HH, HHH)

- Igazgat6 altal engedélyezett hosszabb hidnyzas

- A testi, szociélis, értelmi, erkolesi és értelmi fejlodéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa (Gyermekek fejlddését nyomon kdveté dokumentécio)

Az o6voda dolgozdi éltal elektronikus uton elballitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval
elfogadott intézményi munkdhoz masolhaté dokumentaciok a csoportszobdban talalhatd
talalhatdak, és a helyiségb6l nem vihetSk ki.

Az 6vodiaban hasznailt iratok formai kévetelményei
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkezd részb6l és indoklasbél all. Tartalmazza a:

- Dontés alapjanak jogszabalyait,
- A mérlegelés alapjat
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- A mérlegelés szempontjait - Az eljarast megindité kérelem benyljtasara (6rténéd
figyelmeztetést (jogorvoslat)

Jegyz6konyv

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- Elkészités helyét, idejét

- Jelenlévok felsorolasat

- Lényeges megallapitasokat

- Alairdsokat (jegyzdkonyv vezetdje, hitelesité személy)

Taniigyi nyilvantartdasok vezetése
A neveldmunkéval 6sszefliggo feladatok ellatasa hataridék figyelembe vétele mellett.

Hibds bejegyzés javitdsa

- Taniigyi nyilvéantartisban 4thuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész, és
helyesbiteni kell

- A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni

A hibas bejegyzés javitasi el6irdsat megsértovel szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.

Mdsolds rendje
Az iratok és dokumentumok masolasi rendjét a mellékletben megtalalhaté Masolatkészitési

szabalyzat r6gziti.

A gyermekek fejlédését rogzité dokumenticié intézményi dokumentumai:

- Pedagogiai program,

- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz,

- Anamnézis kérd6iv,

- Gyermekek fejlodését rogzitd kérdbivek,

- Az egyéni banasmdd megvalosulasa (HH/HHH, tehetséggondozas, SNI)

- Igazgat6 altal engedélyezett hosszabb hidnyzas.

- A ftesti, szocidlis, értelmi, erkolesi és értelmi fejlédéssel kapcsolatos tajékoztatasok
nyilvantartasa. (Gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié)

Az 6voda dolgozoi altal elektronikus uton elballitott és a neveldtestiilet jovéhagyasaval
elfogadott intézményi munkdhoz maésolhaté dokumentécidk a csoportszobaban talalhaté
masolé mappaban talalhatdak, és a helyiségbol nem vihetdk ki.
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4.

Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és
szlikség esetén modositani kell.

. Médositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 4voda eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovAabbi
rendelkezéseket Onallé szabélyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az 6voda
szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben talalhaté szabdlyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabélyi eléirdsok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelés igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2025-ben késziilt Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzata hatalyat veszti.

Hatalyba lépése: 2026. év 04. hé 01. nap

Szombathely, 2026. 03. 27.
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SZOMBATHELYI JATEKSZIGET OVODA

Intézmény OM-azonositoja: 036477
Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

Kovacs-Fodor Viktoria
igazgato

Szombathely, 2025. marcius 27.

Legitimacioés zaradék

Véleményezte:

sziiloi szervezet nevében

Szombathely, 2025. marcius 27.

Fenntarto nevében

Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének Kulturilis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Jatéksziget Ovoda Szervezeti és Miikodési
abalyzatat a

@_f / ;QQ.QG @Uaﬁ szamuohatarflzataval jovahagyta.

oA
LN\

" Dr.Laszlé Gyézé
alpolgarmester
Szombathely, 2026. ©5 /14 .
A dokumentlyn;igllgge: nyilvanos
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Digitalisan alairta:

KOVéCS‘ FOd OF Kovacs-Fodor Viktéria

oA Datum: 2026.05.21
Vi ktorla 09:20:10 +02'00'

HITELESITESI ZARADEK

(iratkezeld szoftver dltal nem timogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6.!

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.

Maésolatkészitd intézmény neve:

SZOMBATHELYI JATEKSZIGET OVODA

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

A masolatkészités idépontja:

2026. 05.21.

Az eredeti dokumentum 50 oldalt tartalmaz.

A elérhetd:

Az intézményben.

! A digitalis allampolgdarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm.rend. 70. (2) bekezdése alapjan
meghatarozott hitelesitési zaradék.



		2026-05-21T09:20:10+0200
	Kovács-Fodor Viktória




