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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a 2011. évi CXC. térvény 25.§- a alapjan a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja, hogy megallapitsa a Szombathelyi Szivarvany Ovoda mikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Célja a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
o érvényre juttatasa,

J az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

. a zavartalan miko6dés biztositasa,

o a gyermeki jogok érvényesiilése,

o a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

o az intézményi miikdodés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd Munkakori leirasok (1. sz. melléklet),
Munkamegosztasi megallapodas a GAMESZ-szal (2. sz. melléklet), Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
(3. sz. melléklet), Adatvédelmi Szabalyzat (4.sz. melléklet), Eljardsrend 6vodai gyermekbalesetek
esetén (5. sz. melléklet), valamint az igazgatdi utasitadsok betartdsa az dvodaba jaré valamennyi
gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, €s az dvoda Osszes dolgozdjara nézve
kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba kerlilnek az oOvodaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elfogadasa: A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval (30 nap) 1ép
hatalyba, a kihirdetés napjan és hatdrozatlan iddére szol. Véleményezd forum: oOvodai sziiloi
szervezet.

Ezzel egyidejileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.



Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, az
igazgatd; a Sziild1 Szervezet; illetve torvényi valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024. 01. 01.

3.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl



370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyair6l

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€épd azonositdsi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Az Europai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad é4ramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi
eldirasokrol

Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilésének dvodai dgazatra sz6l6 hatarozatai



II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Azintézmény neve és székhelye:

Szombathelyi Szivarvany Ovoda
9700 Szombathely, Dedk F. u. 39/B

2. Iranyito szerv, illetve az alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve és cime:
Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

3. Alapité Okirat kelte: 2023. december 20.
Alapité Okirat szama: 41482-32/2023

4. Az alapitas idopontja: Az alapitas datuma: 2000.01.01.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1979.
Nyilvantartasi szam (térzsszam): 663676

5. A fenntarto neve és cime:
Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

6. A koznevelési intézmény
Tipusa: 6voda
Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: az Nkt. 4 § (1) a) pontja szerinti ,,Ovodai
nevelés”, tovabba ellatja az Nkt. 4. § (1) bekezdés r) pontja szerinti, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelését.

7. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegzd: Szombathelyi Szivarvany Ovoda
9700 Szombathely, Dedk F. u. 39/B
Adészam: 16866902-1-18
OM: 036462

korbélyegzo: Szombathelyi Szivarvany Ovoda
9700 Szombathely, Dedk F. u. 39/B
OM: 036462

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
Igazgato, igazgatohelyettes, valamint az 6vodatitkar.
6



Az intézmény Kincstari korbe nem tartozik.

Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait
Szombathely MJV kozgytilésének dontése alapjan a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ,
mint 6nalléan miikddoé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. Az intézmény a Szombathelyi
Koznevelési GAMESZ-on keresztiil AFA alany.

A koltségvetési szerv tevékenysége:
9.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés

6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

9.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

851 020 Ovodai nevelés

9.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nemzeti Koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvényben (a tovabbiakban:Nkt.) és a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint az 6voda alapfeladata:

a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartod, a teljes ovodai €letet
magaban foglalo évodai nevelés,

a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatok ellatasa,

a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt ovodai
nevelése,

szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan azon tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, aki mozgdsszervi fogyatékos,
érzékszervi latassériilt, hallassériilt, enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

Intézményi sajatossdgok: sziildi igény esetén térités ellenében idegen nyelvoktatds, zeneovi,

ovodai Uszasoktatas, korcsolyaoktatds, gyermektanc, id6szakos gyermekfeliigyelet szervezése.

9.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai




4 1096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 1096025

Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

9.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: kotelezo felvételt biztositdo 6voda
Szombathely varos kozigazgatasi teriiletén, az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott miikodési
korzet alapjan. Feladat-ellatasi megallapodas keretében kotelezd felvételt biztositdé ovoda
Salkoveskut Kozség 6vodasai szamara.

Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok 1) életpalydjarol

sz0l6 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan

kertil kivéalasztasra, és az igazgatdi megbizéasa 6t éves hatdrozott id6tartamra torténik. Az intézmény

igazgatojat Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata bizza meg és menti fel.

Az 6vodanal alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

2023.¢vi LII. Torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

2 megbizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. tv.

koztfoglalkoztatasi jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

3 kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo
2011. évi CVL torvény
4 kdznevelési dolgozo a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv. alapjan)

munkaviszony

10. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a igazgatohelyettes irja ala.




III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda miukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban ¢és
ellendérzésében — jogszabdlyokban meghatarozottak szerint — részt vesznek az
ovodapedagdgusok, a gyermekek ¢€s a sziildk, ill. képviseldik.

Az ovoda szakmai tekintetben onallé. Szervezetével és miikdodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddod szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathatd. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak korét és l1étszamat a kdznevelésben
torténd alkalmazas feltételeit a Nkt. 61. § (3) és a 66. § hatdrozza meg.

Az 6vodaban alkalmazhatd koznevelési foglalkoztatottak Iétszamat a Nkt. 1-es és 2-es
melléklete alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e Ovodapedagodgusok
e a neveld-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: 6vodatitkar, dajka,
pedagobgiai asszisztens,
e egyéb munkakdrben alkalmazottak.

Az alkalmazas feltételeit €s a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt.4.§ és 61.§ és 62.§ szerint
szabalyozzuk. A nevelési-oktatasi igazgatoi megbizas feltételeit a Nkt. 67.§-a szabalyozza.

Ovodankban a maximalisan felveheté 1étszam az Alapité Okiratnak megfelelden 189 5. Az
ovodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Szombathely Megyei Jogii Véaros
Kozgytilésének mindenkor érvényben 1év6 hatarozatat az inditandé csoportok atlaglétszamarol.
(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatdrozza

meg.)

Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. 8.§-t vessziik figyelembe.

A Szombathelyi Szivarvany Ovoda kotelezd felvételt biztosité 6voda Szombathely Varos
kozigazgatasi terliletén, az dnkormanyzat altal meghatarozott miikodési kdrzet alapjan. Feladat-
ellatasi megallapodas keretében kotelezd felvételt biztositdé ovoda Salkoveskut Kozség
ovodasai szamara.



Az ovodai felvétel altalanos szabalyai mellett a felvétel kotelezé az alabbi esetekben:

- A gyermek az adott év augusztus 31-ig betdlti/betoltotte az 3. életévét, és az ovoda felvételi
korzetében lakik;

- A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijeldlte az adott dvodat;

- A gyermek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte;

- A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti;

- A gyermek hatranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult;

- A gyermek iddsebb testvére mar elézdleg felvételt nyert az 6vodaba.

- A sziilok kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltotte be, csak abban az
esetben veheto fel, ha a 3. ¢életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, és minden az
ovoda felvételi korzetében lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves ¢és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Hely hidny esetében, - ha a felvétel kotelez6 - gondoskodni kell az adott gyermek

elhelyezésérdl egy masik dvodaban.

Az intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni a koznevelés informacids
rendszerébe (KIR) bejelentkezni a valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszagos Statisztikai
adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

Az O6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast az
Adatvédelmi ¢és adatkezelési jogszabaly alapjan eldirt modon és eldirt formaban vezeti. (A
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 93.§
tartalmazza.)

Az adatok tovabbithatoak:

— A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagdgus oktatdsi azonositd szdma,
pedagbégusigazolvany szdma, jogviszony idétartama, heti munkaidé) — a Nkt-ben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az ovoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, a
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5)-(6)

A nevelési-oktatasi intézményben a neveldomunka a fenntartd altal jovahagyott Pedagogiai

Program szerint folyik, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.
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10.

Az o6vodai pedagogiai program nyilvanos.

Az 6voddban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1)
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Ha az 6voda reggel 8:00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskolael6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez,
ezen id6 alatt a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorbe
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az ovoda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, testi
épségének megovasarol €s erkdlesi védelmérdl az ovodaba torténd belépéstdl a jogszeri
benntartozkodads ideében, tovabba a pedagodgiai program részeként kotelezd, ovodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek  megteremtésérél, a  gyermekek egészségiigyi sziird  vizsgalatdnak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodaba jard gyermek, évenként
legalabb egyszer fogaszati, szlirdvizsgalaton vegyen részt. /Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5)

Az Nkt 25.§(5) és 94.§(3) b) foglaltaknak, valamint az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 4.§
szem elOtt tartdsaval igazgatdi kotelesség annak figyelemmel kisérése, hogy a gyermekek
korabol adodo sziirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a sziirfvizsgalatokat a
haziorvos ¢és a védond feladatkdrébe rendelte. A térvény €s a gyermek egészségvédelme
érdekében, a sziirdvizsgalatok megvalosulasanak nyomon kovetése elengedhetetlen.

Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
— oktatas egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetek megeldzésérdl és a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, tovabba véleményt ad a
tankotelezettség kezdetének megéllapitasahoz — a Nkt.-ben meghatarozottak szerint.

Az ovoda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki kozosség
kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban egyiittmiikodik a sziilovel.

A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi a
neveld munkat.
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11.

12.

A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodankban a reklamtevékenység folytatasa tilos!

Ez aldl Kkivételt képez, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel Osszefliggd, a
gyermekek testi — mentalis —szocialis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.

A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi haszonszerzésre
iranyul6 tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az intézménytdl elvonni. /Nkt. 22.§ (3)
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b)

d)

g)

h)

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. Altaldanos tudnivalok:

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda nyitvatartasi rendje: heti 52,5 ora, (Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
hatarozata alapjan). napi 10,5 6ra — 6:15-t61 16:45-ig.
A napi nyitvatartasi rend a sziilék igényének figyelembe vételével évenként keriil
meghatarozasra az éves munkatervben. Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétfotol-
péntekig tartdé idészakban fogadja. Eltérd az 6vodai munkarend, ha az éltaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetésre keriil.
Az o6voda a fenntart6 rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zadrva. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A zarva tartas idOpontjat és
id6tartamat a varosrészen miikodo 6vodak egyeztetése utdn a fenntartd6 modosithatja, ill. hagyja
jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt ovodak ligyeletet tartanak. A nyari zaras idejére
tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi €s higiéniai munkakat.
A fenntartd jovahagyasa alapjan kijeldlt ligyeletes 0voddk gondoskodnak (latjak el) a varos
egészére vonatkoztatva az tigyeleti feladatokat. Az 6voda az iskolai 6szi és a tavaszi sziinet
ideje alatt zarva vagy nyitva tart.
A Hungast Zrt. és az intézmény kozott 1étrejott Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan az dvodaban
1év6 talalo/f6z6 konyha tovabbra is az 6vodai munkarend szerint tizemel.
A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikddési rendben kell meghatarozni, melyrdl a sziiloket
hét nappal elébb kell tdjékoztatni, - sziikség esetén- gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.
Az ovodapedagdgusok kotelezdora-beosztasat ¢€és az odvodaban dolgozd kodznevelési
foglalkoztatottak ~munkarendjét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. Az
ovodapedagdgusok munkaidé-beosztasa 1épcsdzetes mddon torténik.
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytlilésének dontését figyelembe véve az 6vodaban reggel
7:30-t61 délutan 15:30 6raig az intézmény igazgatdjanak, ill. az igazgatohelyettesnek bent kell
tartozkodnia. Nyitva tartasi idOben az igazgatd és a vezetd tavollétébent kovetden intézkedésre
jogosult az arra felhatalmazott 6vodapedagogus.
Az intézkedési jogkorrel megbizott dvodapedagogus/sok személyének konkrét kijelolését az
éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgatd munkaidejét szintén az éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az &t helyettesitd igazgatd helyettes, vagy az O
akadalyoztatdsa esetén a felhatalmazott 6vodapedagogus latja/latjak el az irasban rogzitett,
vagy szobeli megbizds alapjan atruhédzott feladatokat: informdaciok, ilizenetek feljegyzése,
atadasa az intézmény zavartalan lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtételét.
Az 6voda haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény.
Az 6voda a gyermek harom éves koratdl ellatja — a Gyvt. altal meghatarozottak szerint — a
gyermekek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatokat.
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)

k)

D

2015. szeptember 1-jét6l a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik ¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban dvodai
foglalkozason vesz részt. A sziild — legkésébb a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelem
alapjan kérelmezheti a tertiletileg illetékes jardsi hivatalnal gyermeke ovodakezdésének
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 betdlti, tovabba kiilonds
méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti. ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. /Nkt. 8.§ (2) Tartos gydgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Hitoktatast, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a foglalkozasoktol elkiilonitetten csak olyan
modon lehet megszervezni, hogy az, az dvodai foglalkozasok rendjéhez illeszked;jék.

Az 6voda az egyhazi jogi személy altal szervezett hit és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal
szervezett ¢s feliigyelt foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott
egyhdz iranymutatasa szerint.

Az 6voda az intézményben rendelkezésre allo eszkdzokbdl koteles biztositani a hitoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, valamint
a jelentkezéshez és a mitkddéshez sziikséges feltételeket. /Nkt 35.§
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V. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO/BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés: a koznevelési intézmény milkodésének vizsgalata a hatdlyos jogszabalyok és a

nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan. Az ellendrzés soran a miikodést eloiro szabalyoknak
valo megfelelés vizsgalata torténik.

Az értékelés: a koznevelési intézmény, a fenntarto, az agazati iranyitas altal meghatarozott szakmai

célkitlizések Osszehasonlitasa a koznevelési intézmény pedagdgiai tevékenység eredményeivel. Az

értékelés az eredményességre, hatékonysagra és a mindségre iranyul. Az értékelés az intézmeény, a
fenntarto és a kozponti oktatasirdanyitdas jovahagyott dokumentumaiban megfogalmazott szakmai
célkitiizéseket veti Ossze a tényleges miitkodés eredményeivel.

Az ellendrzés az ellendrzést végzo €s az ellendrzott egymashoz vald viszonya, iranyultsaga szerint
lehet:

Kiilsé ellendrzés: az ellendrzést végzo altalaban nem felelds az ellendrzott szerv munkajaért, az
ellendrzés a szervezeten kiviilre irdnyul. ( K6znevelési intézményben ilyen ellendrzést végezhet
példaul az illetékes Kormanyhivatal, a Tiizoltésag, az ANTSZ, a Munkaiigyi Feliigyelet, a
Munkavédelmi Feliigyelet, az Ugyészség.)

Kiilsé ellenérzések

- Az 6nkormdanyzat részérdl a Belsd Ellendrzési iroda biztositja a feliigyeleti ellendrzést.

- Az ellenOrzésrél késziilt jegyzOkonyvben intézményre bontottan szerepeltet az
intézményekben ¢€szlelt szabalytalansagokat, problémakat.

- A kiils6 ellendrzések vezetdje tovabbitja az intézmények szamdara a jegyzokdnyvet, és
eléirja a pénziigyi, gazdasadgi, adminisztraciés szabélytalansdgara vonatkozd
intézkedéseket, a feleldsségi megallapitasokat.

- A megallapitdsoknak megfelelden az intézmény igazgatdja intézkedési tervet készit a
hianyossagok megsziintetése érdekében, illetve a feladatkér szerint megallapithato
felelds személyére vonatkozdan sajat hataskdrben feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Belso ellendrzés: az ellenOrzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzd felelosséggel
tartozik. A szervezeten beliil elkiiloniilt iranyito, vezetd funkcid gyakorlasdhoz kapcsolddik, az
iranyitasi és vezetési folyamat része.

A belsé ellen6rzés miikodtetése az Aht. Szerint

Az Aht. 69. §-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje, az igazgatd koteles gondoskodni a belsé

kontrollrendszer — folyamatrendszer- 1étrehozéasardl, mikodtetésérol és fejlesztésérol.

Ez a rendszer biztositja a kockazatok kezelését, a targyilagos bizonyossag megszerzését,

amelynek célja:

- a mikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék

- megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktdl €s nem rendeltetésszerli hasznalattol.
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A Folyamatba épitett Elozetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (tovabbiakban FEUVE) Szabalyzat
részletesen tartalmazza a pénziigyl iranyitasi és ellendrzési feladatokkal szemben tamasztott
kovetelményeket, az 6voda megfeleld pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési szabalyozottsagat, a
szabalyossag, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeit szem
elott tartva.

A FEUVE rendszer intézményi szabalyzata jelen szabalyzat fiiggelékeként figyelembe veszi a
Munkamegosztasi megallapodasban rogzitett egyiittmiikddést a JIK-kel., és tartalmazza a pénziigyi
iranyitasi €s ellendrzési feladatokat, a feladatkorok pontos megnevezését.

Az 6vodak bels6é pénziigyi, gazdasagi ellendrzésében a JIK vezetdje, és a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett személyek vesznek részt.

Az igazgato a belsé kontrollrendszer mindségét évente értékeli és jogi feleldssége tudatdban errdl
nyilatkozatot tesz.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanak és fenntartdsdnak folyamatdbrdja az SZMSZ 1.sz.
mellékletében talalhato.

A Szombathelyi Koznevelési GAMESZ latja el az 6vodék belso ellendrzési feladatait.

Belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer miikodése, értékelése és a vezetére vonatkozo tovabbképzési
kotelezettség. A belsé kontrollrendszerrel, és a belséd ellendrzésre vonatkozo részletes
rendelkezésekrél az Aht. és a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet rendelkezik.

Az Ant. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzés kialakitasarél, megfeleld
mitkddésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl az igazgatd kdteles gondoskodni.

Az 6voda vezetdje a belsd kontrollrendszer szabalyszerti miikddésének érdekében 1épést tart
a valtozasokkal, ennek érdekében folyamatosan részt vesz az Aht.121/E §-ban eldirt
gazdasagi vezetokre vonatkozd kétévente kotelezd, belsé kontrollrendszer témakorében az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen. [ABPE
tovabbképzés]

Az ellen6rzés tartalma szerint lehet:
e Szabalyszertiségi ellenérzés: a jogszabalyok és a szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatara iranyul.
e Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitasara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer mitkodése
alkalmas-e a lehet6 legkisebb raforditassal, a lehetd legnagyobb eredmény elérésére.
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5.1.

Kiilsé ellenérzés-értékelés rendje

Az ellenorzés és

Az ellenorzés és

Az ellendrzésre,

Az ellenorzés,

érteékelés formaja értékelés targya, értékelésre jogosult értékelés
tartalma megrendeldje
Kiilso torvényességi Fenntart6 (altala Oktataseért felelds
megbizott személy); Miniszter;
ASZ; Korményhivatal. Jegyzo;
szakmai- A fenntart6 altal
pedagogiai megbizott szakértd.
szakhatdsagi ANTSZ; Gyamiigyi
Hivatal; Ttzvédelmi
szakember;
Munkavédelmi
szakember.

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt. 86.§):
a) pedagdgiai-szakmai,
b) torvényességi,
c) hatosagi ellenérzés.

Az oktatasért felelés miniszter az intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai ellendrzést
szervez, amely otévente ismétlodo értékeléssel zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi.

Az ellendrzés kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

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

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

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapoz6d dokumentumok a
fenntartd szdmara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

Az ellen6rzés iranyulhat:

- azintézmény ellendrzésére,
- komplex ellendrzésre.
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5.1.1. Intézmény ellenorzés

Célja: irdnymutatas az intézmény pedagodgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa
altal, hogy az intézmény hogyan valodsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.

/EMMI 150-151.§/

Az intézmény ellendrzés az EMMI 148.§ (2) és a 149.§ (1) bekezdésekben meghatarozottak
megfelelden torténik.

Intézményellendrzésre az intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a varmegyei ellendrzési terv
alapjan keriil sor.

Az ellendrzés célja Iranymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez.
Az ellendrzés modszere e A foglalkozasok egységes szempontok szerinti
megfigyelése.

e Az igazgatoval egységes szempontok alapjan
készitett interju.

e Interji a neveldtestiilet tagjainak legalabb 6t
szazalékaval.

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

e Kérdoives felmérés a nevelOtestiilet, alkalmazotti
kozosség, sziilok és egyéb partnerek korében.

Az ellenérzés gyakorisaga e Leghamarabb Otévente egyszer minden
intézményben.

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

Az ellenérzés dokumentuma | Osszegz6é dokumentum, amely az aldbbiak alapjan késziil:

e az intézmény Onértékelése;

e a fenntartd értékelése;

e a helyszini ellen6rzés dokumentumai;

e az cllendrzést megel6z6 ot évben lefolytatott
orszagos mérések adatai;

e a korabbi intézmény-ellendrzés szakértéi Osszegzo
dokumentuma;

e a legutobbi torvényességi ¢€s hatosagi ellendrzések
eredményeinek 0sszegzés.

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartdsa.
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Fenntartoi kotelezettség és jog: értékeli a nevelési intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét; jovahagyja a
pedagbgiai programot, €éves munkatervet, tovabbképzési programot, valamint az SZMSZ-t,
ellendrzi a hazirendet. /Nkt. 83.§ (2) h), g), 1)

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkdért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A fenntarté ellendrizheti: az 6voda gazdalkodésat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megel6zése érdekében tett intézkedéseket. A fenntartd a vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorloja, a
tovabbképzési programot jovahagyja, értékeli az dvoda pedagodgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét, valamint ellenérzi a
hazirendet.  /Nkt.83.§(2)

5.1.2. Komplex ellenorzés

Az ellenérzés célja az intézménymiikodés, az intézményvezetés ¢és a pedagdgusi
tevékenységek eredményességét ¢és szakszerliségét vizsgalo
teriiletek ellendrzése, az orszagos atlagértékektol valo eltérés
okainak feltardsa, valamint a kifogasolhaté miikodési formak

feltaréasa.
Az ellendrzés modszere e Dokumentumelemzés
e Interju
o Megfigyelés
Az ellenérzés e alkalomszerti
gyakorisaga - az intézmény vagy az igazgatd az orszagos

pedagogiai-szakmai
ellendrzés szakértdi értékelése alapjan legalabb harom
teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
egy terlileten harminc szazalék alatti eredményt ért el

- az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal
mikddtetett informatikai tamogatd rendszerbe.

Az ellenorzésben részt | Legalabb kettd, legfeljebb harom f6bdl allo szakértdi csoport. A
vesz szakértok kijelolésének feltételei a jogszabalyban meghatarozott
modon eltérhetnek az EMMI rendelet szakértok kijelolésére
vonatkoz6 meghatarozottaktol.

Az ellenorzés | Komplex 0sszegzo értékelés
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dokumentuma

Adatok nyilvantartasa e Intézményi irattar;

e Kormanyhivatal irattar;

e Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartasa.

5.2. A belso ellenorzés-értékelés rendje
Belso ellenorzések

Az ellendrzés: a miukodés megfelelésének vizsgalata. Vizsgaljuk, hogy az ellendrzés ala vont
teriiletek az intézményben megfelelnek-e a ra vonatkozo elvaradsoknak. Az ellendrzés nem lehet
mas, mint egybevetés. Kétféle ellendrzés lehet:

o Megfeleloség ellendrzése: azt értiik-e el, amit szerettiink volna?

o Teljesiilés ellendrzése: kittizott cél teljestilt-e? A cél megvaldsulasanak ellendrzése.

Az értékelés: kozpontjdban az eredményesség all. A fenntartdo altal meghatarozott szakmai
célkitlizések Osszehasonlitasa a koznevelési intézmény nevelési tevékenységének eredményeivel.
Az értékelés legfontosabb funkcidja a mindségbiztositas és fejlesztés, mégsem azonos vele.

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

Az ellendrzési ilitemtervet az éves munkaterv mellékletében szerepld értékelési és ellendrzési
tervben az 6voda valamennyi dolgozojara, valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan
hatarozzuk meg az.

Eves ellendrzési terv tartalmazza: az ellendrzés teriiletét és tartalmat, az ellenérzést végzd nevét, az
érintettek korét, az ellenOrzés idejét, az ellendrzés modszerét, idejét, az ellendrzés céljat.

Eves értékelési rend tartalmazza: az értékelés teriiletét, az értékelés tartalmat, az értékelést végzo
nevét, az értékelésért felelos nevét, az értékelés modszerét, az értékeltek nevét, valamint a keletkezo
dokumentumokat.

A belsé ellenérzés szabalyai:
- Az ellenérzés megkezdése eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,
modszerét, idépontjat, idétartamat.
- Az ellendrzés megallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett.
- Az ellendrzés megallapitasaival egyet nem értés esetén kérhetd legyen a feliilvizsgalat.
- A mindség és a sikerkritériumra vonatkozzon.
- Az ellendrzés dokumentumait a nevelGtestiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.
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- A gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempont az 6nallé6 munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsdg biztositdsa, a pozitiv megerdsités, valamint az
elfogadott elvek szdmonkérése.

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:

- objektivitds, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszerliség;

- tervszeriiség;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;

- demokratizmus biztositasa.

A belso ellendrzést végzo feladatai:

- Szakmai tevékenységgel Osszefiiggo ellendrzés;
- Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés;
- Szamviteli, elszamolasi tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzés;

- Vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzés;

- Torvényességgel dsszefliggd ellendrzés;

Az ellendrzés teriilete, tartalma Az Erintettek kore = Ellenorzés Ellenérzés Eredményes-
ellendrzést ideje moédszere ségi mutatok
végz6 neve

Pedagégiai munka Ovodapedago- Helyzetértékelés;

- neveldmunka feltételei; Ovoda- gus; Eves Csoportlatogatas; | Hatékonysag,

- nevelémunka mindsége; vezetd Dajka; munkaterv  Dokumentum- eredményesség

- a csoportok és a gyermekek Egyéb alapjan. elemzés; szakszeriiség;

fejlodése; alkalmazottak. Osszehasonlitas

- Unnepek, innepélyek méltd Kovetkeztetések

megrendezése, levonasa.
- gyermekvédelmi tevékenység
- Pedagégiai Program bevalasa,
- munkakori leirasok betartasa,
- munkaidd aktiv kihasznalasa.
Gazdalkodas Ovoda- Ovodatitkar Eves Helyzetértékelés, = Koltség
- koltségvetés felhasznalasa, vezetd munkaterv- | Osszehasonlitds;  hatékony

- étkezési, téritési dijak ben takarékos

beszedésének rendje, meghatéro- gazdalkodas.

- nyomtatvanyok vezetése, zott

- leltar, selejtezés rendje; id6épontban.

- felnéttek juttatasai.

Munkaltatas, taniigyigazgatas Dokumentum

- személyi anyagok; Ovoda- Ovodapedago- elemzés;

- egészséges, biztonsagos 6voda;  vezetd gus; Folyamatos | Munkavédelmi Torvényesség,
- gyermek balesetek megel6zése; Dajka; szemle jogszertiség.

- személyes adatok nyilvantartasa; Egyéb

- tanligyi dokumentumok vezetése. alkalmazottak
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Az igazgaté munkajanak belso értékelése:
A nevelGtestiilet és a sziilo1 kozOsség a vezetdi megbizasanak masodik ¢s negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. /Nkt. 69.§ (4)

5.2.1. Vezetdi ellenorzések

A vezetoi ellenérzések alapelvei:

Az igazgato szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozdval megismerteti az egyes
munkakdrokre, minden dolgozora vonatkozé éves ellendrzési litemtervet.

A vezetdi ellenérzések sordn nyert informacidk a vezetdi ellendrzések alkalmaval keriilnek
feldolgozasra.

Az igazgatd vagy az altala megbizott sajat munkatars végzi az ellendrzést, az igazgatd irdsos
megbizatasa alapjan. Ezek lehetnek: munkakzosség vezetd, vagy 6vono.

5.2.2. A belso miikddes és/ vagy a nevelomunka ellendrzésére jogosultak felelosség- és hataskore:

Az igazgato:
Az intézményben folyo valamennyi tevékenységet, minden dolgozdt, barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.

A teljes kort ellendrzés Kiterjed:

- az ovodapedagogus fejleszté munkdjara, neveld munka hatékonysdgara, a pedagogiai
program ¢&s az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitasara, szinvonalara

- gyermekekkel val6 kapcsolatara

- az azonos csoportban dolgozo 6vondk egylittmiitkodésére

- az 6vond-dajka egyiittmiikodésére

- a gyermekcsoport szokés-, szabaly rendszerére

- a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

- agyermekek egyéni fejlettségi szintjére

- az 6voda kornyezeti nevelésére

- aneveléssel 0sszefliggd adminisztracios tevékenységre

- aszilldkkel val6 kapcsolattartasra

Az 6vodéaban folyd valamennyi tevékenységet, valamennyi dolgozoét barmely teriileten, barmikor
ellendrizheti.

Ellendrzései lehetnek:
- tervszer, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés;
- spontan, alkalomszerii ellendrzés a problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség

felmérése érdekében.
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Az igazgato teljes korii ellenérzés Kiterjed:

Pedagdgiai munka tertiletén:

- neveldmunka feltétele, - nevelémunka mindsége, - a csoportok és a gyermeke fejlddése,

- tinnepek, tinnepélyek méltd6 megrendezése, - gyermekvédelmi tevékenység, - pedagodgiai program
bevalasa, - munkakori leirasok betartasa, - munkaid6 aktiv kihasznalasa.

Gazdalkodas teriiletén:
- koltségvetés felhasznalésa, - étkezési téritési dij beszedésének rendje,
- nyomtatvanyok vezetése, - leltar, selejtezés rendje, - felndttek juttatasai.

Munkaltatas, tanligyigazgatas teriiletén:
- személyi anyagok, - egészséges, biztonsdgos 6voda, - gyermek balesetek megeldzése,
- személyes adatok nyilvantartasa, - taniigyi dokumentumok vezetése.

Az éves munkaterv mellékletében talalhaté ,,Az 6voda éves értékelési rendjében, valamint az
,Ellendrzés tervben” foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai-szakmai, torvényességi munka
ellendrzését.

Az igazgatd az évente ismétlodd, munkakdronkénti értékelésen - ellendrzésen feliil a Pedagogiai
Program feliilvizsgalatahoz, modositasahoz igazodva ellenérzi mindenre kiterjedden, atfogoéan az
o6vodapedagdgusok mindségi pedagogiai-szakmai tevékenységét. Az ellendrzésben résztvevoket az
¢ves munkatervben kiilon, csoportonként megnevezve iitemezi.

Igazgatohelyettes:

Ellen6érzi a munkafegyelem, a helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi
naplokat, jelenléti ivek vezetését, tovabba az éves ellendrzési tlitemterv alapjan ellendrzi a dajkék
tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiilsd és belsd
6vodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
eléirasokat. Az igazgatdja mellett vagy oOndlloan ellendrzi a pedagodgiai-szakmai munka
hatékonysagat, mindségét. (Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.)

Az igazgatohelyettes felelos:

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

- apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

- asziiloi kozosség mikodésének segitéséért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

- a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- a HACCP rendszer mukodtetéséért,

- az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
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- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza a vezet6 tavélléte, rendkiviili esetekben a Koznevelési
GAMESZ, a Fenntarto felé az alabbiakat:
- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben arra méas nem kapott felhatalmazast,
- a feladatkorébe tartozé tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

Munkakozosség-vezetok:
Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az adott nevelési teriilethez kapcsoloddan
latjak el, a munkak6zOosség munkatervében meghatarozott {litemterv szerint. Részt vesznek a
szakmai dokumentumelemzésében, ellenérzésében (csoportnaplok). Feladataikat a munkakori
leirasa tartalmazza.
Az intézményben rendszeresen, tervezett mdodon belsd értékelés folyik annak érdekében, hogy
kidertiljon:

- Az intézményi miikodés mennyire felel meg a szabalyoknak,

- Az alkalmazott folyamatok - beleértve azok szabdlyozasat is - mennyire hatékonyak,

célszerlick, mennyiben segitik az intézményi célok megvalosulasat.

A belsd értékelések ugy keriilnek megszervezésre, hogy legaldbb 3 évente egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagli folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.

5.3. Belso kontrollrendszer miikodtetése

Az Ovoda vezetSje az intézmény minden szintjén érvényesiilé kontrollkdrnyezetet, integralt
kockéazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacids rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring) alakitott ki, miikodtet, és felel a rendszer
fejlesztéséért.
Ennek érdekében az Ovoda
- kialakitotta a bels6 kontrollrendszer mitkddésével kapcsolatos szabalyzatait, kijeldlte a
kontrollrendszer miikddtetésében szerepet vallalo folyamatgazdat, belsé kontroll
koordinatort, elkészitette az oOvoda fobb tevékenységeinek folyamatleirdsat ¢és
ellendrzési nyomvonalat,
- elvégzi a kockéazatok felmérését, értékelését, intézkedéseket fogalmaz meg a szervezet
célkitlizéseit veszélyeztetd kockdzatok vonatkozasaban,
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- az 6voda egészét lefedd infokommunikacios rendszert miikodtet,

- folyamatosan monitorozza, figyelemmel kiséri az intézkedések megvalosulasat,
gondoskodik a belsd ellendrzési tevékenység megvalosulasarol, és

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

5.3.1. Belso ellenorzés

A belsd ellendérzés belsd kontrollrendszer egy specidlis eleme. Specialis egyrészt a vele szemben
tamasztott kovetelmények (fiiggetlenség, szakértelem stb.) tekintetében, masrészt a fo feladata,
hogy a vezetésnek visszacsatolast adjon a belsd kontrollrendszer miitkodésérdl és javaslatokat
tegyen annak fejlesztésére, kiilonos tekintettel a kockézatok azonositasara €s a megfeleld kontrollok
kialakit4sara.

A monitoring rendszeren beliil 2 GAMESZ bels6 ellendre latja el az Ovoda belsd ellendrzését. Az
éves ellendrzési tervet a GAMESZ az Ovodaval egyeztetve allitja Gssze, melyet az iranyitd szerv
hagy jova.

A belso ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda vezetdje részére.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében:

- elemezi, vizsgéalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak vald6 megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

- elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A belso ellendrzés a bizonyossagot ado tevékenység keretében az alabbi tipusu ellenérzéseket végzi
- a szabdlyszerliségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e
a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;
- a pénzigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgdldé szamviteli nyilvantartasok
ellenorzése;
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a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkddésének
atfogo vizsgalatara kertil sor;

a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mitkodés, illetve
a forrasfelhasznalds gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikddé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A belso ellendrzés a tanacsado tevékenység keretében

tamogatja az Ovoda vezetését az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald ésszeribb és
hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat fogalmaz meg;
tamogatja az Ovoda vezetdségét a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢€és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

javaslatot tesz, tanacsot ad a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

konzultacids segitséget nyljt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

5.4. Kormanyzati szervek ellendrzései

Az allamhaztartasi kontrollok rendszerének elemeit torvényi szinten az j Aht. hatarozza meg,
amely az allamhéztartas valamennyi (k6zponti és nkorményzati) alrendszerére kiterjed.
Az allamhéztartasi kontrollok harom szintjét kiilonboztetjiik meg:

torvényhozoi,
kiils6 (korményzati) szintii és
szervezeti szintQ.

5.4.1. Torvényhozoi szintii ellendrzés

Allami Szamveviszék

A torvényhozoi ellendrzést az Allami Szamvevészék végzi. Az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az Orszaggyiilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellenérzd szerve, amely csak
az Orszaggyiilésnek van aldrendelve. Az ASZ jogallasat és hataskorét Magyarorszag Alaptorvény
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és az ASZ-r6] rendelkezd kiilon tv. hatarozza meg. Az ASZ ellendrzési tevékenysége soran minden
mas szervezettdl fliggetlen.
Az ASZ feladatkorében eljarva az Ovoda vonatkozasaban ellendrzi
- az allamhaztartasbol szarmazé forrasok felhasznalasat €s a nemzeti vagyon kezelését.
- ellendrzése soran értékeli az allamhaztartds szamviteli rendjének betartdsat, az
allamhaztartas belsé kontrollrendszerének miikodését.

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

5.4.2. Kiils6 (kormanyzati) szinti ellen6rzés

Magyar Allamkincstar
Az allamhaztartasi belsé kontrollkornyezet fontos eleme a Magyar Allamkincstar, amely az
allamhaztartdas kormanyzati szintli ellendrzésének egyik megvalositoja. A Kincstar kiildetése a
kozpénzek takarékos, atlathaté és ellendrzott felhasznaldsanak hatékony tdmogatidsa. Ennek
érdekében a Kincstadr végzi a koltségvetés pénziigyi lebonyolitdsdnak feladatait, amely soran
kontrolltevékenységeket is megvalosit.
A Kincstar ellendrzési jogkore az Onkormanyzati koltségvetési szervként miikodé Ovoda
vonatkozasaban

- aszamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének,

- az adatszolgaltatasi kotelezettségek, szabalyszert teljesitésének,

- az éves koltségvetési beszamolo megbizhato, valos 0sszképének

vizsgélatara terjed ki.

A Kincstar ellendrzései szabalyszertiségi pénziigyi ellendrzések.

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

A Korményhivatal ellendrzése az Ovoda vonatkozasaban az ellendrzés formaja szerint lehet

- Torvényességi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy a vizsgilt szerv a milkddése
folyamatéban feladat- és hataskorében a tevékenységét jogszeriien végzi.

- Szakszeriiségi ellenOrzés: annak vizsgalata, hogy a vizsgalt szerv a szakmai feladatok
végrehajtasat a jogszabalyok ¢és bels6 szabalyzatok, vezetéi rendelkezések
megtartasaval végzi.

- Hatékonysagi ellendrzés: a vizsgalt rendszer miikodése alkalmas-e a lehetd legkisebb
raforditassal a lehetdé legnagyobb eredményt elérni, ramutatva azokra a tervezési,
szabalyozasi, szervezési, fejlesztési, Osztonzési intézkedésekre, amelyekkel e
kovetelmények elérheték

- Pénziigyi ellendrzés: a pénziigyi elszamolasok, valamint az ezek alapjaul szolgald

szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.
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Az ellendrzés tipusa szerint lehet:

- Atfogo ellendrzés: a vizsgalt szervek feladat- és hataskorébe tartozo, meghatarozott
iddszakra vonatkozé — legalabb négy éves ciklusonként végzett — torvényességi,
szakszerliségi, haté¢konysagi és pénziigyi ellendrzése.

- Témaellendrzés: meghatarozott téma, adott feladat ellatdsdnak vizsgalata egy
id6szakban tobb szervnél abbol a célbol, hogy a megallapitadsok eredményeként
altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni

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

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

5.4.3. Iranyito szerv ellendrzése

A jegyz6 koteles gondoskodni - a bels6 kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés miikodtetésérdl
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok €s a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi onkorméanyzat belsd ellenérzése keretében
gondoskodni kell a feltigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.

Az Ovodara vonatkoz6, az irdnyito szerv altal elvégzendé ellendrzéseket tartalmazo éves
ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az eldz6 év december 31-¢ig hagyja jova.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzés
Szombathely Megyei Jogn Varos Onkorméanyzata fenntartdi ellenérzése keretében a
Belsbellendrzési Iroda munkatarsai 3 évente ellendrzik az Ovodat.
Az ellendrzés kiterjedhet
- az Ovoda gazdalkodasanak (tervezés, operativ gazdalkodas, beszamolas) vizsgalatéra,

- a Dbels6 kontrollrendszer elemei —  kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informacié ¢s kommunikéacid, monitoring tevékenység —
ellenorzésére,

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

Fenntartoi torvényességi ellenorzés
A szakmai osztaly munkatarsai részérdl ugyancsak 3 évente fenntartdi torvényességi ellendrzés
lefolytatasara keriil sor az Ovodanal.

A fenntartoi torvényességi ellenOrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézmény miikodése a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel-e, ellatja-e a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban,
szakmai dokumentumaiban meghatarozott feladatokat, tovabba a jogszabalyokban eldirt
véleményezési folyamatok miikddnek-e, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasa

folyamatosan megtorténik-e.
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Az ellendrzés tipusa: fenntartoi torvényességi ellendrzés.

Az ellendrzés formaja: dokumentumelemzés és helyszini ellendrzés.

Az ellendrzésre keriild iddszak: targyévet megel6z6 harom lezart nevelési év.
Az ellenérzés modszere:

a) az intézményi alapdokumentumok ¢és szabalyzatok jogszabalyi megfeleldségének,
hatalyossaganak, aktualizalasanak, a jovahagyds kapcsan meghatarozott eljarasi rend
betartdsanak, a nyilvanossag érvényesiilésének vizsgalata a vezetd altal kitoltott onértékelés
alapjan;

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

c) annak vizsgélata, hogy a pedagodgia program és SZMSZ tartalmaz-e a fenntartéra haruld
tobbletkotelezettséget;

d) tovabbképzési program ¢&s beiskoldzasi terv Osszhangjanak, a beiskoldzasi terv
megvalosulasanak vizsgélata, a hétévenkénti kotelezettség teljesiilésének vizsgalata (az
ovoda tovabbképzések teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasa alapjan);

e) taniigyl dokumentumok vezetésének vizsgalata az igazgatd altal kitoltott, az eldterjesztés 3.
szamu mellékletét képezd oOnértékelése alapjan, tovabba helyszini ellendrzés keretében
végzett szaroprobaszeri ellendrzéssel. A veszélyhelyzet fenndlladsa alatt a taniligyi
dokumentumok szuréproba szerli ellenérzésére — a helyszini ellendrzés helyett - a
Polgarmesteri Hivatalban is sor kertilhet;

f) az 6vodapedagdgusok torvényszerii foglalkoztatdsdnak vizsgélata;

g) az ovodai szolgaltatdsok szervezésének vizsgalata;

h) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzése a vezetd
beszamoloja alapjan (kotetlen formatumu szoveges 0Osszefoglald maximum 1 oldal
terjedelemben);

1) gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése az 6voda beszamoldja, az igazgatd altal
az ellendrzéssel érintett iddszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal terjedelmu
Osszefoglalo, tovabba az eldterjesztés 4. szamu mellékletét képezod, az dvoda altal elkészitett
onellenorzé dokumentum felhasznalasaval,

j) az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a

k) igazgatd altal az ellenérzéssel érintett iddszakra vonatkozdan készitett, max. 1-1,5 oldal
terjedelmii Osszefoglalo, tovabba az Orszagos Szakmai EllenOrzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

5.5. Tarsadalmi ellenérzés kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok alapjan.

A tarsadalmi ellendrizhetéség egyik Iényeges eleme a  kozigazgatds adatainak
megismerése, nyilvanossaga. Az Ovoda, mint kozfeladatot ellatdo szerv biztositja, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény alapjan
barki megismerhesse. Ilyen tigyek kiilondsen:

- akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

- az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre vonatkozo ligyek.
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A kozérdekii adat az Ovoda kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiillondsen

- hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

- a gazdalkodéasra,

- amegkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbol nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté Ovoda feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd 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.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly alapjan, illetéleg az Ovodaval, mint helyi 6nkormanyzati
szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd
szolgaltatast nyajtdo szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiilo adat.

Az Ovoda a kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat a www.kir.hu internetes feliileten, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, a betekintés, a letdltés,
a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetové
tette.
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VI. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAI

Az 6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozok munkdjanak iranyitasa

Vezetési struktura

IGAZGATO

Igazgatohelyettes \
\ \

Nevel6 munkat AL
- kozvetlen segitok, \4
Ovodapedagogusok és egyéb
' alkalmazottak

Szakmai munkakdzosség
Vezetd

Munkakozosség tagjai

A koznevelési intézmény igazgatoja

Az 6voda €lén igazgato all.
Az igazgatd jogallasdit a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

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

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

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.
Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozodja, 6vodéasa és egyéb ovodahasznalok
megismerjék és betartsdk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi és a vagyonvédelmi
eldirasokat.
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Az igazgaté Kizardlagos jog és hataskore a munkaltatéi jogkor. Az igazgato
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
- az intézmény egész muikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mukaodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:
- Az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
- Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben ¢és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébal
- az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetoire;
A munkaltatéi jogkorébal
- nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatdhelyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhézhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiillon utasitdsban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.

Az igazgato kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

- az 6voda milkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

- a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,
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- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az elbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggo iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A helyettesités rendje

Az 6vodaban az altalanos helyettes az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes, mint intézkedésre jogosult az igazgato tartos tavolléte esetén, illetve amikor
az igazgatoi palyazat eredménytelen, igy a vezetdi poszt nincs betdltve a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek
mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgatot, az igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes felelosséggel az
intézkedési jogkorrel falhatalmazott 6vodapedagogus. Nevesitését az éves munkaterv tartalmazza.

6.1. Azigazgato feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e taniigy-igazgatasi.

Feladatkorébol adodoan felel:

- apedagdgiai munkaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- aszlldi szervezettel valo egylittmiikodésért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért, /Nkt. 94. § (3) b)

- apedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

- atorvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete, betartasa és betartatasa,
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rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
bombariadé vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kérral jarna. Az
intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Feladata tovabba:

a neveld munka iranyitasa és ellenérzése;

a torvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa;

a felettes szervek és a sziiloi szervezet informalasa;

ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
6voda mitkddtetése nem lehetséges;

az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartdé egyideji
értesitése mellett;

a teleptilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a kormdnyhivatal vezetdje
egyideji értesitése mellett;

a varmegyére kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az oktatasért
felelés miniszter egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. /Nkt. 30.§ (5)

Kapcsolattartas, koordinadlo tevékenység:

Kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a Szombathely Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatalaval.

A gazdalkodast segitd intézményekkel /Koznevelési GAMESZ, MAK/.

Nyugat Magyarorszdgi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd ¢és Kutatd
Kozponttal, Nevelési Tanacsadoval, Pedagodgiai Szakszolgélattal, valamint az
ARANYHID Nevelési — Oktatasi Integracios Kozponttal.

Szakmai szervezetekkel

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

HUNGAST Zrt. teriileti képviseldjével.

A felettes szervek, a szakszervezet és a sziiloi szervezet informalasa.

Mindazokkal a nevelési-oktatasi, kdzmiivel6dési intézményekkel, civil szervezetekkel,
akik a szakmai munka eredményességét segitik, erdsitik.

6.2. Igazgatohelyettes feladatai:

A teljes munkaid6 kitoltése alatt alapvetd feladata: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Feladata tovabba:

Az igazgat6 tavollétében képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkajat.

34



- A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Az intézmény egészére kiterjedd részletes feladatait az SZMSZ 2. mellékeltét képezdé munkakori
leiras tartalmazza.

6.3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az igazgatd, a szakmai munkakdzosségek vezetéi minden hénap elsé hétféjén 1230 6ratél
szamolnak be elvégzett, illetve idOszerti feladataikrol, valamint a tevékenységnek megfeleléen
barmikor, amikor ezt a munka folyamata megkivanja.

A kapcsolattartas és megfeleld informéciddramlas zavartalansdga érdekében belsd elektronikus
levelezési rendszert hasznélunk
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VII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

7.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A Nkt. 70.§
hatdrozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
A nevel6testiilet tagjaként az Ovodapedagoégusok feladata a Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottokon tul:

Felkésziil a gyermekeknek szervezett tevékenységek megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapesolatos feladatokat.

Az érvényes intézmény pedagdgiai programjanak, a szakmai munkakdzosség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €és oOnalloan, sajat szakmailag indokolt
modszerek megvalasztasaval végzi neveldmunkd;jat.

A tervezett kotelezo- és vagy kotetlen tevékenységek megtartasa kotelezo.

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

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Felkarolja a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az igazgatoval.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

Tervezd munkajahoz igénybe veszi a csoportjanak biztositott laptopot.

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

Az ovodapedagogus adminisztrativ teendoi:

A csoportjaban végzett neveld-oktatd munkdjaval kapcsolatos tevékenységet
csoportnapldjaban rogziti,
A felvételi és mulasztasi naplot naprakész vezeti,
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- A gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz6l6 bizonylatok dokumentalja,

- A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacidt vezeti, a gyermek fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatasokat évente kétszer a sziilok szamara biztositja,

- A mérések adatainak vezetése, elemzése,

- Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

- A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan &vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- Sziil6i értekezletek jegyzokonyv készitése.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozoénként és modon —
azokrol az tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabodl eljar. E rendelkezéseket azonban
nem lehet alkalmazni a Hazirend elfogaddsara. /EMMI 117.§ (1) atruhézas/

Kotelezo a neveldtestiileti értekezletet osszehivni:
Az igazgato, - a nevelGtestiilet tagjainak, egyharmadénak,- a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére.

A neveldtestiilet dont:
- anevelOtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasarol,
- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,
- sajat mikodésérol,
- dontéshozatalanak rendjérdl,
- az atruhazott hatdskorokrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- azintézmény éves munkatervérol,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

- atovabbképzési program elfogadasakor,

- az intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitdsdban, palyazatok
megirasaban, részvételében.
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A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: évnyitd és - zaro, valamint egyéb nevelési értekezletek.

A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd hivja ssze és késziti eld.

Nevelési értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alédiradsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A munkak6zdsség-vezetd vagy megbizottja a neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkak6zosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakdzosség javaslatdt, valamint a munkakozosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet a sziiloket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési
jogkort gyakorld sziiloi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

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

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni.

A neveldtestiilet hatdrozata akkor érvényes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada részt
vesz, €s 50% + 1 10 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozod kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo

lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
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tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott alairasaval hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas formai:
- nevelOtestiileti értekezletek,
- nevelési értekezletek,
- rendkiviili értekezletek,
- szakmai tapasztalatcserék,
- sziikség szerinti megbeszélések
- jarvanyiigyi vészhelyzetkor online.

7.2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja:

- legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget,

- egy intézményben legfeljebb tiz munkakozosség miikodhet.
A szakmai munkakozosség feladata: az oOvodapedagdgusok munkdjanak Osszehangolasa, a
szakmai munka segitése, részvétel az intézmény neveld-oktatd munkdjanak szakmai tervezésében,
ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tObbszor meghosszabbithato.

EMMI 118.§
A szakmai munkak6zdsség dont:
- miikodési rendjérol és munkaprogramjarol,
- anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
- szakteriilettel kapcsolatos tovabbképzési programrol.

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit:
- a pedagogiai munkat érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni szakteriiletét érintéen:
- az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz,
- a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkorben (a kitiintetésre valo felterjesztés elott, a
pedagogusok kiilon megbizasai eldtt).
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Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat
az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg. /EMMI 118.§/

Az 6vodaban két szakmai munkako6zosség mikodik.
A munkako6zdsséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.
A szakmai munkak6z0sség - vezetd jogai és feladatai:
- Osszedllitta az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért,
- segiti a szakirodalom alkalmazasat,
- a munkakozosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége eldtt és az 6vodan
kiviil
- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgat6 részére,
- dllasfoglalasa, javaslata, vélemény - nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,
- javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésre.

A munkak6zdsségekre harulo feladatok:
- hazi bemutatok szervezése,
- amunkak6zosség témajaban a tervezo, szervezes, elemzo, értékeld tevékenységben vald
részvétel,
- palyazatokon valo részvétel,
- a munkak6zosségi tagok 6n- €s tovabbképzése.

7.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végz6 6vodapedagogus, a
tobbi dolgozé a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas koznevelési
foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban
foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal

rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
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véleményt nyilvanithat az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6ld6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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VIIL. AZ IGAZGATO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA

Sziil6i Szervezet

A sziildk az 6vodaban a jogaik érvényesitése érdekében, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az 6voda sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. /EMMI
119.§(4)/

A sziild joga, hogy kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a
sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen. /Nkt.72.§(5)/

Amennyiben az ¢vodaban tobb sziiléi szervezet miikddik, az a sziil6i szervezet jarhat el az dvoda
valamennyi sziiléjének képviseletében, amelyiket az 6voda felvett gyermekek sziileinek tobb mint
Otven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiléi szervezet hianyaban a sziildi szervezet az intézmény
egészEt érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhat 1étre vagy megbizhatjdk valamelyik sziil6i
szervezetet a képviselet ellatdsara. /EMMI 119.§ (1) /

A sziil0i szervezet jogosult:
- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat,
- donteni arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét,
- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni az intézmény
igazgatojatol,

A sziil6i szervezet dont:
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat:
- az intézmény miikodését érintd kérdésekben,
- avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
- avalaszthato hitoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
- az SZMSZ elfogadasakor,
- ahazirend elfogadasakor,
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
- a munkaterv elfogadasakor.
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A sziil6i szervezet javaslatot tehet:
- Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté valamennyi kérdésben.
- Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tadjékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek
nagyobb csoportjat /50%-at/ érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol.

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

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett
iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziildi szervezet
jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elso iilésén kdteles meghozni.”

A nevel6-oktatomunka feladatainak Osszehangolasa, az egylittmlikodés érdekében az alabbi
lehetdségeket biztositjuk:

- nyilt napok,

- nyilvéanos iinnepélyek,

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- napi tajékoztatasok,

- folyamatos tajékoztatas csoportszinten, papir alapon, illetve elektronikus forméban,

- az 6voda Facebook oldalan keresztiil,

- faligjsagon kifiiggesztett tajékoztatasok,

- a gyermekvédelmi intézkedések,

- 6vodai rendezvények.

A sziilok képviseldjével az igazgato és az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A megbizott kdznevelési foglalkoztatott alkalmazott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz,

jegyzOkonyvet vezet.

A kapcsolattartds rendje: a sziildi szervezettel negyedévenként, ill. a sziiléi szervezet
kezdeményezése alapjan.
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IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az igazgatd képviseli.

Az igazgatd megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozoja is képviselheti az intézmény érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

A fenntarté dnkormanyzattal.

Az o6voda felvételi korzetéhez tartozd alapfokt intézményekkel (bolcsdde, altalanos
iskola). Az egyiittmitkodési megallapodas az éves munkaterv melléklete.

Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga,

Aranyhid EGYMI-vel.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval.

A gyermeket, ha fejlédése ugy kivanja, a Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szombathelyi Tagintézményével tortént eldzetes szobeli, majd vagy irdsbeli egyeztetés
utan, a sziilé hozzajaruldsaval és aktiv kozremiikodésével, képességvizsgalatra kell
kiildeni. A sziildnek kotelessége és felelossége gyermekét elvinni. Amennyiben sziikség
van a tovabbi vizsgalatra, ugy a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézmény szakért6i véleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagdhoz kell iranyitani szakértéi vélemény
megallapitasa céljabol.

Abban az esetben, ha a tankoteles kortiva valo gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, az o6voda vezetdje és pedagdgusai sziikség esetén a Vas
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgédlat Szombathelyi Tagintézmény segitségét veszik
igénybe.

Erdekképviseleti szervezetekkel.

Gyermekjoléti szolgalatokkal.

A kapcsolattartas megfelel a Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szold 1997.évi
XXXI. tv 17.§ (1),(2) eldirtaknak:

ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozdkkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget;

nevelési év elején az igazgatd tdjékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
személyérdl és arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. A gyermekvédelmi
felelds neve és elérhetdségének ideje, helye a hazirendben keriil kifliggesztésre.

A gyermekvédelmi felelds feladatait mindig a hatdlyban 1év6 rendelet hatarozza meg. A
tényleges helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

Ezek szerint:

veszélyeztetett gyermek, otthoni, csaladi kdrnyezetének megismerése;
gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, és tevékenyen egyiittmikodik, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és a hatosagokkal;
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a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako-, illetve - annak hianyéaban - tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasara, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében;
a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak
jol lathato helyen vald kozzététele;
a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelés esetmegbeszélésen
valo részvétele.
rendszeres kapcsolattartas
- Csaladok Atmeneti Otthonaval.
- Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatoval:
A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasarol a 26/1997./1X.3./ NM rendelet alapjan
eldirtak szerint kell gondoskodni.
Az 6vodaban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, baleset-megel6zésrdl a
gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasardl €és megsziintetésérdl, a gyermek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol.
- Megyei és varosi kulturalis és sportintézményekkel,
- ¢s mindazokkal a szervezetekkel, akik a partnerlistan szerepelnek.

A belépés, bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval:

Alapfoku gyermekintézmények, bolcsdde, altalanos iskola képviseldinek belépése, bent
tartozkodasa az egyiittmiikodési megallapodasok alapjan torténik.

Az egészségiigyi ellatast biztositok belépése, bent tartozkodasa:

Gyermekorvos, védond, egészségiigyi szolgaltatast végz0 orvos, az éves szolgaltatasi
szerz6dés szerint.

Szemészeti, fogaszati, hallasvizsgélatot végzd személyek az igazgatoval vald eldzetes
id6pont egyeztetés alapjan.

Fenntartd részérdl, Koznevelési GAMESZ részérdl, Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdé Kozpont Szakmai Szolgaltato
Intézményegység részérdl, Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézménye ¢és Megyei Szakértdi Bizottsaga, valamint az Aranyhid EGYMI-
szolgaltatdsait nyOjtd6 szakemberek — logopédus, gyogypedagogus, konduktor,
fejlesztépedagogus, szaktanacsadd, pszichologus — belépése, bent tartozkodasa az
igazgatdval vald eldzetes egyeztetés, megallapodas szerint.

Hitoktato belépése, bent tartdzkodasa az 6voda éves munkaterve szerint torténik.

A gyermekek és pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett eseti programok eldéadoi
¢s résztvevoi az eldzetes vezetdi engedély alapjan.

Szocidlis segitd €s a pszicholdgus feladatellatasa szerint.

A benntartozkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezd érvényii.
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X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
ajandékkészités Anyak napjara, az ujonnan érkezd ovodasok fogadasara, a gyermekek
sziiletésnapjara,
ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa,
Sziireti mulatsdg, Tokfaragd verseny, Mikulds, Adventi gyertyagyu;jtas,
Karacsony, Farsang, Husvét,
Marcius 15.
Anyak napja minden korcsoportban,
Gyermeknap csoportonként, vagy kdzds szervezésben,
Csoportonkénti évzaromiisor, az iskoldba késziilé gyermekek bucstuztatasa
Kirandulasok valamennyi csoportba.
népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
napi életlinkkel kapcsolatos intézmények, tizemek, szlikebb és tdgabb kornyezetiink
megfigyelési lehetdségeinek megszervezése.

A pedagogusokkal és egyéb alkalmazottakkal kapcsolatos:

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok a munkakdzosségek szervezésével,

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,

palyakezdd ill. az ijonnan belépd dolgozok kdszontése,

tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa,

kozos tinnepélyek szervezése: nénap, névnap, nyugdijas nap, pedagdgusnap, ¢és
kitlintetett dolgozok koszontése.

46



XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

11.1. A beteg gyermek ovodai ellatasa

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. / ferttlenités, takaritds, mosogatas stb. /

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

b) Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazadnak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A ldbadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

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

e) Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat azonnal értesitenie kell.

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

g) Az 6vodaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd személy alkalmazhato.

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

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasa a Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5) alapjan torténik.

11.2. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodai ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdések alapjan:

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatodja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az altalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6do
gimndzium vagy a szakgimnédzium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben
¢s modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.
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(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legaldbb ¢érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkOrben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel
0sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A feladatot ellatd személy az 1l-es tipusu diabéteszes gyermekek Ovodai ellatasaért potlékra
jogosult.

11.3. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatasa

Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermeknek nevezziik azt a gyermeket, akinek egészségiigyi ellatasa
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatéan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni.
A tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek sziilei kérhetik gyermekiik felmentését az
ovodakotelezettség aldl.
Az Nkt. 8.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint az 6voda a sziilok részére

- tandcsadast

- konzultaciot biztosit, tovabba

- terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitja a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
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XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK, BALESETMEGELOZES

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat a gyermekek életkoranak
megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, mdas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megelézése valamennyi
dolgozodra nézve kotelezo.

Az dvodaban:

- olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- az egy¢b foglalkozasok sordan az Ovoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos dvodai kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

- fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

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

- azigazgato feladatait,

- munkavédelmi felelOs feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technologiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- amunkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési €s nyilvantartési eldirasait.

Az 6voda tobbi dolgozdéjanak feladatai:

Az o6voda dolgozdoinak a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan ovodai életének
biztositasa érdekében a gyermekek altal hasznalt helyiségekben, a csoportszobaban, valamint
az udvaron magancélu beszélgetésekre a mobiltelefon hasznalata tilos!

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja, ha a gyermekek feliigyelete mas
személy altal megoldott és 6 a beszélgetés idejére a helyiséget elhagyja. Az intézményi vezetékes
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Ovodapedagégusok:

Munkdjat szakmai képességeinek ¢és erkolcsi tartdsanak megfeleléen végzi, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, Ovasa.

49



Az o6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil,
mind az 6voda épiiletén kiviil - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és lelki
épségének megdrzése érdekében:
- Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekeddk.
- Ovoda épiiletén kiviil:
Sziikebb kornyezet: Udvar, kisebb sétak.
Tagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, uszoda, korcsolya palya és kozmuvelddési
intézmények latogatasa, kiilsé foglalkozasok helyszinei.
Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda Osszes helyiségében 1€év0, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat: tisztitdszer, vegyszer,
gyogyszer, stb.
Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgato felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.
Figyelemmel kiséri az ovoda 0Osszes szocialis helyiségében, hogy a mérgek, vegyszerek,
tisztitoszerek megfelelden el legyenek zarva.
Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgato felé:
- csuszas, botlas,
- ¢les targyak szlrésa, vagasa
- torott berendezések eltavolitasa
- villamos aramiités,
- égés, forrazas,
- jatékok hibai,
- félre nyelés, fulladas, (étkezési feliigyelet)
- mérgezes,
- fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
- kozlekedési baleset,
- sportbaleset,
- 0Oltozkodési hidnyossagok pl.: cip6fiizd, stb.
A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.
A gyermekeknél koruknak megfeleld étkezési szokasokat alakit ki.
A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
A gyermekek figyelmét - nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az életkori
sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.
A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:
- asériiltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni,
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,
- adott esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarol,
- asériilés tényérdl és koriilményérdl az igazgatot és a sziiloket értesiteni kell,
- abalesetrdl az eldirt dokumentalast kell vezetni.
Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgato €s a sziilok
felé torténd tajékoztatasadas az 6vodapedagdgus feleldssége.
A munkahelyen jozanul és kipihent allapotban jelenik meg.

Oltdzete a munka jellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
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Az eldirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton koteles megjelenni.

Az eloirt szakmai tiiz-, és munkavédelmi oktatasokon koteles részt venni, az eloirasokat betartani.
Amennyiben az igazgatd helyett intézkedési jogkdrrel megbizott, igazgatohelyettes vagy az
iizenetek, tdjékoztatasok atvételére felhatalmazott személy 6vodapedagodgus, akkor e megbizasok
teljesitése a red bizott gyermekcsoport biztonsagos feliigyeletének ellatdsat nem akadalyozhatja. A
megbizassal jaro feladatok ellatasat csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban az
ovodapedagodgusi felligyelet biztositott.

Pedagogiai asszisztens feladatai:

A nevel6 és oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottakként felelosek az d6vodapedagogusokkal
egylitt a gyermekek test - lelki védéséért és ovasaért.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dajka is ellathatja.

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

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

Az 6vodapedagogus kdzvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idoben mindazok
a baleset-megel6zési feladatok, véd6 - oOvo intézkedések vonatkoznak r4, mint az
o6vodapedagdgusokra. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa, a sziikséges intézkedések megtétele,
az igazgato ¢€s a szililok felé torténd tajékoztatdsadas az 6vodapedagogus felelssége.)

Dajkak feladatai:

A nevel6 és oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottakként felelosek az dvodapedagogusokkal
egylitt a gyermekek test - lelki védéséért és 6vasaért.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dajka is ellathatja.

Béarmilyen 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 kdzvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idoben mindazok
a baleset-megel6zési feladatok, védo - oOvo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
o6vodapedagdgusokra. ( Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele,
az igazgato ¢€s a szililok felé torténd tajékoztatdsadas az 6vodapedagogus felelossége.)

Egyéb feladatai:
- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitdsa, az edények allapotanak ellendérzése,
valamint az étel mindsége, szallithatosaga, hofoka ellendrzése
- A takaritas és a felmosas idépontjanak €s a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
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Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.

Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszEélyt el6idézd ok észlelésekor azonnal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

Az 6voda hazirendjében eldirtak szigori betartdsa megfeleld szokas-, szabalyrendszer
kialakitasaval.

Az ovodast egészségesen, kipihenten €s megfeleld idOben érkezzen az intézménybe.

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

Az 6vodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

Onélléan tudjon étkezni.

Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

Béarmilyen veszélyhelyzet, sériilés ¢és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusidhoz
vagy a hozza legkozelebb allo feln6tthoz forduljon segitségért.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- Az 6voda dolgozéi €s 6vodasain biztonsaganak megdrzése veszEly esetén.
- A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csdkkenteni.

Az 6voda bombariado, vagy egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoit az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A rendkivili eseményre esetén sziikséges teendok:

1. A rendkiviili esemény tényérdl vald barmilyen - telefon, fax stb. - értesiilés esetén a hivast
azonnal rogziteni €s az igazgatdt azonnal értesiteni kell. Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értestilés,
b) milyen fenyegetettség all fenn,
c) minden informaciot, ami a rendkiviili eseménnyel kapcsolatos

2. Az igazgat6 tavolléte estén az igazgatohelyettest kell értesiteni.

3. Az intézmény igazgatoja vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) a Segélyhivot: 112 - es hivoszamon.
b) az ovoda fenntartdjat: 94/520-100 - as hivoszamon.

4. Kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai révén, ill. a 2.
pont szerint.

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

Kitiritéskor szokéasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni.

Futni TILOS!

Az utasitas tartalmazza:

a) az 6voda elhagyasanak idejét,

b) a csoportok tdvozasanak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) a kitiritési utvonalat,

e) az 6voda gaz fécsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak Orzése,

g) az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.
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A kilirités utvonala, ha kiilon utasitds nincs, megegyezik a Tlzvédelmi Szabalyzat kiiiritési
utvonalaval. Az 6vodaban 1év0 bérlok (Hungast) kotelesek az igazgatd utasitasat kovetni. Ezt az
éves probariadon gyakorolni sziikséges.

Az o6vodaba a Vas Viarmegyei Renddrkapitanysag és a Vas Varmegyei Katasztrofavédelmi
Igazgatosag Szombathelyi Hivatasos Tlzoltosag-parancsnoksag szakértdin kiviil a kiiirités utan
TILOS mast beengedni!

A szakértOi vizsgalat utan rendezett formaban az igazgato iranyitasaval torténik a visszakoltozes.

A rendKkiviili esemény megsziinésérol az igazgato értesiti:
a) az 6vondket,
b) az intézmény fenntartdjat,
c) asziiloket (sziikség szerint),
d) ahirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

F6 szempont:
a) az ovodasok testi és lelki épségének megovasa,
b) nyugodtsag és nyugalomra intés,
¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
d) panikhangulat megakaddlyozasa (minden 4ron),
e) aztajékoztatdsadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
f) az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni szlikséges.
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XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE:

4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az oOvoda tevékenység jellege alapjan kozszolgéltatdé gazdasagi szervvel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, kozintézmény.

Pénziigyi, gazdasdgi feladatait- az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott
eléiranyzaton beliil — az Alapit6é Okirat, illetve jelen SZMSZ mellékletét képezd feladat megosztasi
megallapodas szerint a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ latja el.

Az intézmény koltségvetési rendjénél figyelembe kell venni a helyi rendelkezéseket.
Villalkozasi tevekénységet nem folytat.
Kormanyzati funkcio kod Alapito okirat szerint: 091110; 091120; 091140; 096015; 096025.
Az Alapité Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ellaté 6nalldan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv (Koznevelési GAMESZ) kozotti feladat-megosztasi megéllapodas.
A megallapodas tartalmazza:

- akotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,

- akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megosztésat,
- tovabba az intézményi vagyon hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket.
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XV. JUTALOM, ELISMERES ODAITELESENEK ELVEI

Amennyiben a koltségvetésben fedezet van ra, az intézmény igazgatoja az 6vodapedagdgusokat és
egyéb dolgozdkat jutalomban, elismerésben részesitheti.

A jutalom, elismerés odaitélésének szempontjai:

a) munkavégzés mindsége szerint (munkafegyelem, empatia, kapcsolata gyermekekkel,
felnottekkel, kollégakkal,);

b) igényes, példaértékii csoportdokumentacio, az adminisztracids feladatok;

c) mennyire cselekvd tagja a munkakdzosségeknek;

d) aneveldmunka ellendrzési, mérési, rendszerének munkajaban valé részvétel;

e) a vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valé megfelelés.
(munkakdzosség vezetdk, Igazgatdhelyettes, Belsé ellendrzési-, Onértékelési csoport,
Gyermekvédelem)

f) az 6vodai kornyezet szépitéséért vallat és végzett onkéntes, minds€gi munka;

g) meghirdetett szakmai programokon val6 onkéntes részvétel. (tovabbképzés, rendezvények,
bazis-nap)

h) az 6vodan kiviili szervezésli gyermekprogramokon valé részvétel a csoport gyermekeivel,
ezek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa (rajz, sport versenyek, mesemondas. szereplés,
rendezvényéén);

1) az intézkedési jogkorrel megbizott Ovodapedagdégus munkakdrben meghatarozott
tobbletfeladatainak ellatasa.

J) ovodai értekezleteken valo aktiv részvétel.

k) plusz feladat vallalasa munkaidén tal.

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom, elismerés differencidlt kiosztasanak dontési jogkorét az

igazgato gyakorolja. A dontés el6készitésében részt vesz az igazgatOhelyettes, a munkakzosség
vezeto.
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XVI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a kotelezo papiralapti forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany;”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését;
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapll irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

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

Az ovoda vezetdjének nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- az 6vodas jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei statisztika

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata. Az dvodai csoportnapld az dvoda
pedagodgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum, mely a nevelémunka tervezésére szolgal.
Vezetése lehet elektronikus és papir alapu.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot kotelezd papiralaptt forméaban is eldallitani. Az
elektronikusan vezetett csoportnaplot- igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal- papir alapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az ellendrzés miatt nyomtatott részt irattarozas
el6tt hitelesités céljabol az 6vodapedagdgusok €s az igazgatd alairasaval kell ellatni.

Adatkezelés az 6vodaban
Az adatkezelés jogszabalyoknak megfeleld rendjérdl, a fiiggelékben csatolt Adat- és iratkezelési
szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban
A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. Torvény rendelkezései, valamint
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- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirdsainak figyelembe vételével a mindenkori
miniszter rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Adat-€s iratkezelési szabalyzat rogziti. Figyelembe
kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- névre szolo6 iratokat,
- sziiloi szervezet részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.
Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1év0 érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd az lizenet atadasa.
Telefonos tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni:
- telefonon elintézve
- hataridé
- ligyintézo neve, alairasa
Kézbesités igazolasa:
Az irat atvételének megtorténte, az irat atadasdnak napja megallapithato legyen hitelt érdemlden.

Kotelezoé 6vodai nyomtatvanyokrdl a rendelet 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezik:
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul G6sszefizét, papiralapu nyomtatvany, €s/vagy nyomdai Uton
elektronikus okirat, elektronikus uton eldéllitott, az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval
elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus aléirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Ovoda 4ltal hasznalt nyomtatvany:
- Felvételi el6jegyzési naplo (89. §)
- Felvételi és mulasztasi napld (90. §)
- Ovodai csoportnapl6 ( 91.§)
- Ovodai torzskonyv (92. §)
- Gyermekek fejlodését nyomon kovetdé dokumentécio (93/A §)
- A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
93. § Egy p¢ldanya a sziilének atadva, egy az 6vodaban marad. Abban az esetben, ha az
ovoda vezetdje engedélyezi még egy év oOvodai ellatdsat a gyermeknek, akkor egy
példany a jegyz6 szamara kiildendo.

A gyermekek fejlodését rogzité6 dokumentacio intézményi dokumentumai:
- Pedagodgiai program,
- Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

- Anamnézis kérdoiv
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- Gyermekek egyéni fejlodését rogzité dokumentécio

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

- Igazgato éltal engedélyezett hosszabb hianyzas adatlapja

- A testi, szocidlis, értelmi, erkodlcsi €s értelmi fejlddéssel kapcsolatos tdjékoztatdsok

nyilvantartasa (egyéni dosszié)

Az 6voda dolgozoéi altal elektronikus ton eldallitott és a neveldtestiilet jovahagyasaval elfogadott
intézményi munkdhoz masolhatdé dokumentaciok a csoportszobdban talalhatdé masolé mappaban
talalhatoak, és a helyiségbdl nem vihetok ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:
Hatarozat
Olyan dokumentum, amely rendelkez0 részbdl és indoklasbol all.
Tartalmazza:
- Dontés alapjanak jogszabalyait,
- A mérlegelés alapjat
- A mérlegelés szempontjait
- Az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat)
Jegyzokonyv
A jegyz6konyv tartalmazza:
- Elkészités helyét, idejét
- Jelenlévok felsorolasat
- Lényeges megallapitasokat
- Alairasokat (jegyzOkonyv vezetdje, hitelesitd személy)
Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasa hataridok figyelembe vétele mellett.
Hibas bejegyzés javitasa
- Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész,
¢s helyesbiteni kell
- A javitast keltezni, aldirni, és korbélyegzovel ellatni
A hibas bejegyzés javitasi eldirasat megsértével szemben szabalytalansagi birsag vethetd ki.
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XVIILKIEGESZITO SZABALYOK

1. Az 6vodéaban dolgozo, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazottak kotelesek
a gyermekekre vonatkozo €s az 6voda életével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A
titoktartasi kotelezettség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

2. Az O6vodaban dolgoz6 valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
alkalmazott kotelessége jelezni, ha észreveszi, hogy a hozzank jaro gyermekek ¢hezik vagy
megfeleld ruhazat nélkiil, vagy egyediil, sziildi/felnétt feliigyelet nélkiil jon dvodaba. Alapvetd
lelkiismereti kotelességiink a segitségadas!

3. Az 6vodaban dolgozd valamennyi munkatarsra nézve kotelezé az ,,Esélyegyenloségi tervben”
megfogalmazottak betartasa

4. Az alabbi munkakorok betoltése csak palyazati uton torténhet, jogszabalyi kivételekkel:
- igazgatdi
- Ovodapedagogusi
- nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segité alkalmazottak kore

5. Minésités, tovabbképzés

Az Nkt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasarol, a még nem mindsitett
pedagdgusok besorolasarol, a mindsitési kotelezettség aloli mentesiilésrol.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak els0 mindsitésére vagy mindsité vizsgajara
2013.szeptember 1. és 2018.junius 30. kozott kertil sor.

A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagogus, aki e torvény hatalybalépésekor az 6tvenkettedik
életévét betdltotte, pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételre nem kotelezhetd.

Azok az 6vodapedagogusok, akik a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet 14. §- a szerint teljesitik a
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet 5 §-a szerinti hétévenkénti tovabbképzés legalabb szadzhusz
tanorai foglalkozason vald részvétellel az eldirt tanulmanyi kovetelményeket, vagy szakvizsgat
tesznek, a fizetési fokozatok kozotti varakozasi idejiiket egy évvel csokkentjiilk, melyet az 1j
atsorolasuk megjegyzés rovataban rogzitiink.

A tovabbképzés, tovabbtanulds a kiilon dokumentumban szabalyozott nevelbtestiilet altal
jovahagyott tovabbképzési terv alapjan lebontott éves beiskolazasi tervnek megfelelden.

6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

2007. évi CLII. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1.§ (1) Az alapvet6 jogok ¢€s kotelességek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet

tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megeldzése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt

feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakdrt tolt be (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e

torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rOgzitett adattartalommal
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nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban €10 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

6. § (1) Kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom
fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2)A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizasat vagy vele
mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil koteles teljesiteni.

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés kivételével a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy
feladatkdr betoltése érdekében azt megelézden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését koveto tizendt napon beliil,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem
rendelkezik, a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés
e) pont ea) alpontjdAban meghatarozott személy esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e)
pontjdban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy esetében
kétévenként.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €l0 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal vald gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési eljaras
soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatasban érintett a
magasabb vezetd ¢és vezetd beosztdsu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
alkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: az igazgato

Tajékoztatas rendje:

Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség fennallasardl és
esedékességének idOpontjarol legalabb 30 nappal megeldzden tajékoztatni.

A tajékoztatds tartalmazza a térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltéséhez
sziikséges firasbeli Utmutatdst, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének
jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.
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Teljesités:
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
Az Orzés helye: a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal.

7. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

Az oktatasi igazolvanyokrol szo6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: OKTIG
rendelet) 2022. julius 1. napjatdl hatalyos rendelkezései megujitjdk a pedagdgusigazolvany
kibocsatasanak folyamatdt. Az igazolvany 10j forméja egy plasztik kartya, melyre az aktiv
jogviszonnyal és pedagdgusigazolvanyhoz kothetd munkakorrel rendelkezd személyek jogosultak.
Az igazolas a kozoktatas informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazza.

8. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000 (VIL.14.) sz. kormanyrendelet értelmében az 6voda épiiletén a nemzeti lobogdt
allanddan kitlizve kell tartani. A nemzeti lobog6d rendszeres karbantartasarol az ovoda koteles
gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az igazgatonak szdban jelenteni kell, és irasban
feljegyzést késziteni
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v
Szombathelyi Szivarvany Ovoda

XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni €s
sziikség esetén modositani kell.

2. Moédositasa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositdsa csak a
fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

2.1 Az 6voda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhatdé szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy
az intézmény igazgatdjanak megitélése ezt sziikkségessé teszi.

3. Nyilvanossag: A nevelési intézmény miikddését meghatirozé alapdokumentumokat: a
Pedagégiai Programot, a Szervezeti és Milkodési Szabilyzatot és a Hazirendet a
sziil6k az évoda neveldi szobajaban barmikor megtekinthetik és az igazgatd fogadddrajan
(minden hoénap elsé hétféjén 15%h — 162 h-ig) tdjékoztatdst kaphatnak az dévoda
dokumentumairol.

4. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2022-ben késziilt Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata hatalyat veszti.

5. Hatalyba lépése: 2024. 01. 01. nap

Szombathely, 2023. december 21.
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ﬁ; v Szombathelyi Szivdrvdny Ovoda

XX. ZARADEK
SZOMBATHELY! SZIVARVANY OVODA

Intézmény OM-azonositéja: 036462

Készitette a nevelGtestiilet bevonasaval:

Ganzerné David Gabriella

OMBAT
ShaN AR LTS

N O s
=] QO v O’i}_.‘.-f",'j/

igazgato

Szombathely, 2023. december 21.

Legitimacios zaradék

Véleményezte:

e

Szombathely, 2023. december 21,

Fenntart6 nevében
Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyilésének Kulturalis, Oktatasi és Civil
Bizottsaga a Szombathelyi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
_ Szabalyzatat a
44 ) éb»ﬂf '2 >.)szami hatérozatéval jovahagyta.

....... pa sy e TR

Dr. Laszl6 Gyozo

alpolgarmester

Szombathely, 2024. O/- 2.

A dokumentum jellege: nyilvanos

P.h.
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Ikt.szam: 10-1/2024

% Szombathelyi

Szivarvany Ovoda

Késziilt: Szombathelyi Szivarvany Ovoda nevelési értekezletén
Ideje: 2023. december 21.

Helye: Szombathely, Dedk Ferenc u. 39/b.

Jelen vannak: Az 6voda nevel6testiiletének tagjai (14 £6)
JegyzOkonyvvezetd: Németh Orsolya

Témai:

1. Ganzerné David Gabriella 6vodavezetd koszontotte a megjelenteket és ismertette a
Szombathelyi Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint a
Pedagogiai Programjanak modositési tervezetét.

2. A nevel6testiilet tagjai attekintették a sziikséges valtoztatasokat és egyetértettek a
benne foglaltakkal.

3. Ganzerné David Gabriella vodavezetd megkdszonte a megjelentek aktiv részvételét,
majd bezarta a nevelGtestiileti értékezletet.

K.m.f.
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