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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. torvény 25.§.-anak (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda nevelétestiilete az alabbi Szervezeti

¢s Miikodési Szabdlyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozni a Sopronkdvesdi Nefelejcs Ovoda, mint kézoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
szlilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa, valamint az, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok

minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.2. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Sopronkovesdi Nefelejcs
Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. Az SZMSZ. kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el. Elfogadaskor a sziildi

kozosség véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba, hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda el6z6 SZMSZ-e.



1.4. Az SZMSZ. hatilya
1.4.1. 4z SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az

intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek:

- az ovodaba jaro gyermekek kozossége
- agyermekek sziilei, torvényes képviseloi
- aneveldbtestiilet tagjai

- az 6voda minden kozalkalmazottja

Egovéb, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek:

- kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
- kozhaszni munkavallalok
- az intézmény teriiletén munkat végzok

- az intézmény rendezvényein résztvevok

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

* az 6voda épiilete, udvara,
* az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

+ az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokasos moddon (az dvodaban
kifiiggesztve) nyilvanossagra kell hozni.
Az SZMSZ ¢és az intézmény pedagdgiai programja az Ovodavezetdvel eldre egyeztetett

idépontban megtekinthetd az dvoda irodédjaban.



1.4.3. Az SZMSZ idiébeni hatdlya kiterjed:

* az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az dvoda
kiils6 képviseleti alkalmaira,
* az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére

szol.

1.5. Az SZMSZ. létrejott az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan:

e 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

e 2012.évi CXXIV. tv. a nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC tv. modositasarol

e 2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2015.évi LXV tv. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv. modositasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmeények esetén)

e mindenkori Koltségvetési torvény

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l szolo

e 1993. évi Kbzoktatasi torvény és modositasai

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

e A 363/2012. Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o A Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

e 326/2013.(VIIL.30) Korm. rend. a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIIL tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e A 2012. ¢évil térvény a munka torvénykonyvérdl
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

e 14/1994. MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

e 1999. évi XLIIL. moddositott torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e Az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 2/2005 (I11.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

e 202/2012. (VIL27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrodl €s az esélyegyenldség

eldmozditasarol

Az SZMSZ moédositasara, feliilvizsgalatara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezeti és

mukodési tekintetben valtozas all be.

1.6. Az intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozé
alapdokumentumok és belsé szabalyzatok:

- Alapit6 okirat

- SZMSZ és mellékletei

- Hézirend

- PP

- éves munkatervek és értékelésiik, ill. munkakori leirasok
- Tovabbképzési Program ¢€s beiskolazasi terv

- Gyakornoki Szabalyzat, ill. az aktualis Gyakornoki Program



2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

Neve:

Székhelye:

Telefon:

E-mail cim:

Honlap:

Fenntarto neve és cime:

Mukodési tertilete:

Az dvodai csoport szama

Felvehet6 maximalis 1étszam

Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda

9483 Sopronkdvesd Iskola u.7.

99-363-025
06/30 6773 671

skovesd.nefelejcsovi@agmail.com

www.sopronkovesdiovi.hu

Sopronkévesd kdzség Onkorméanyzata

9483 Sopronkdvesd Kossuth L.u.77.

Sopronkdvesd kozsgég kozigazgatasi teriilete

75 16

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:


mailto:skovesd.nefelejcsovi@gmail.com
http://www.sopronkovesdiovi.hu/

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Szakagazati besorolas:

Ovodai nevelés, a Sopronkovesdi gyermekek

2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd
nevelési feladatok ellatasa, amely magéaban
foglalja a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat, a teljes 6vodai életet
atfogo foglalkozasokat, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelését, és azoknak a
sajatos nevelési igényl gyermekeknek az é6vodai
ellatasat, akik a tobbi gyermekkel nem
foglalkoztathatok egyiitt.

851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 | 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 1091140 ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

4 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 098021 pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai

7 | 098022 pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési
feladatai

Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Sopronkdvesdi

K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el




Az intézmény tevékenységeinek forrasai:
—  Allami normativa az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak alapjan
—  Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak alapjan
— A gyermekek és a dolgozok befizetései

— Palyazatok pénziigyi forrasai
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3.AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

3.1. Szervezeti felépités

Ovodavezetd

l

Ovodavezetd helyettes

\ Ovodapedagogusok

Dajkak
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3.2. Az intézmény alkalmazottai

ovodapedagdgus 7 6
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:

- dajka 3 fo

- pedagogiai asszisztens 1 6

Az intézmény szervezeti €s tanuldsi kultirajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott

normak, szabalyok jellemzik.

3.3. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda ¢élén az 6vodavezetd all, akinek valasztasa nyilvanos palyazat alapjan torténik. Az
6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az oOvodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az 6vodavezetod felett a munkaltatoil jogkort Sopronkovesd kozség polgarmestere gyakorolja.

3.3.1. Az ovodavezeto feleldssége
= az intézmény szakszerl és torvényes miikodése

= atakaré¢kos gazdalkodas

= az 6voda gazdéalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszeriisége

= atervezési, beszdmolasi, informacid szolgéltatasi kotelezettség teljesitése
= aszamviteli rend betartasa

= az ovoda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

= apedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalanak ellendrzése

= agyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

= aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

= agyermekbalesetek megeldzése
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3.3.2.

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezése, pedagdgiai kozéptavu program
elkészitése, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségbiztositasi rendszerének
miikodése

munkaltatéi jogok megfeleld gyakorlasa

a kozoktatasi informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasa, és az oOvoda lgyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyozasa

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi

szabalyozok valtozasait (mas vezetokkel kapcsolat, illetve internet)

Az ovodavezeto feladata
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a neveldtestiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megilinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmitkdés

a kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi, munkaltatoi ¢és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat
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a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott feladatok ellatasa
észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése

fenntarto elotti képviselet

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlildre fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint

intézkedés dvodaztatasi timogatas ligyben

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a sziilék értesitése az intézmény nydri zdrva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok alapelveinek, céloknak, feladatoknak a
meghatarozasaban.

Iranyitdsaval az intézményben kialakitjdk, a gyermekek értékelésének kozos
alapelveit és kovetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.
Az ovodapedagogusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi

valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.

Az dvodavezetd kizarolagos hataskore

az 6vodaba Ujonnan jelentkezd kozalkalmazott felvétele

a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
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3.4. Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

oAz intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

oA nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

3.4.1. Az ovodavezeto-helyettes felelds

e a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

e a sziildi szervezet mitkddésének segitéséért

e az intézmény miitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséert

ea gyermekbalesetek megeldzéséért

ea pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért

e Beszamolasi, informacios és tervezési feladatokért

oA gyermekek biztonsagat érinté azonnali dontést igényld ligyekért

e A gyermekbalesetek megeldzéséért

3.4.2. Az ovodavezetd-helyettes feladatai
¢ Kapcsolatot tart a helyi 6nkormanyzat polgarmesterével, a haziorvossal, a védéndvel, a
fogorvossal
¢ Dontés elOkészités, tervezés
¢ Helyi gyermekvédelmi feladatok feltarasa
¢ A helyi sziil6i szervezettel kapcsolattartas
¢ Az ovoda képviselete meghatarozott tigyekben, esetekben

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
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3.5. A vezetoség szervezetfejlesztési modszerei

- kirandulas

- szakmai napok mas 6vodékban

- szakmai mithelymunka

- ¢lményszerzo-¢s bizalomépitd programok (kalandpark, vacsora, szabadul6 szoba, k6zos

mozizas)

3.6. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
2015.09.01-t6l heti kotelezd draszama:

10 o6ra

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2015.09.01-t61 heti kotelezo oraszama:

24 oOra

3.7. A helyettesités rendje

Az ovodavezet6t szabadsag, betegség, hivatalos tavollét esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.
Az oOvodavezetd tavolléte esetén feladataibol, hataskorébol atruhazza az dvodavezetd

helyettesre:
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- aneveldtestiilet, valamint a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes
iranyitasat.
A helyettes latja el azon feladatokat, melyek azonnali dontést igényelnek. Kivételt képeznek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek.
Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizés alapjan torténik. Az irdsban adott megbizds hianyaban az
intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba tartozd kozalkalmazott pedagdgus

helyettesitheti.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elOirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratdl 16.30 oraig terjedé id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dSvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkoére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.8. Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagogus a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-oktatdé munkat végzi.
Csoportja iranyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejlédését, errdl egyénileg
tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja. Részletes

feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

17



3.9. Dajka

A dajka az évodapedagogus kozvetlen irdnyitasaval egyiittmiikodik a helyi nevelési program
megvalositasaban és a gyermekek fejlesztésében. Az ovodai dajkék elsddleges feladata a
gyermekek gondozasaban vald részvétel. Kozremiikodik a napirendnek megfeleld
tevékenységek lebonyolitasaban. Felel a csoportok és az 6voda tisztasagaért, rendben tartja az
udvari jatszoteriiletet is. ElGkésziti a csoportszobat a kiilonboz6 tevékenységekhez: jaték,
foglalkozasok, étkezések, a délutani pihenés. Az 6vodai csoportszobakat délelott és délutan a
legnagyobb rendben koteles atadni (jatékpolce, babasarok, rendberakasa, stb.) Elharitja vagy
jelzi a balesetvédelmi feleldsnek a balesetveszélyeket. A gyerekek ovodai magatartasarol,
fejlodésérol a sziildknek tdjékoztatast nem adhat. Tovabbi részletes feladatait a munkakdri

leiras tartalmazza.

3.10. Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében esetenként
atveszi a gyereket a sziilotol. Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason,
a team/munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. Kozremiikodik az
intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a réabizott
gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre. Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az
orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen kiviili
foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra kiséri a gyermekeket. Tevékenyen
részt vesz a gyermek 0ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités, evOeszk6zok
hasznélata stb.). Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigdlja. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket. Ellendrzi a gyermekek altal
hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket
fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.
Vezeti a gyermekekre vonatkoz¢ altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzasok, étkezés
nyilvantartds). Kozremilkodik adminisztraciés teenddk ellatdsaban, a dokumentumok
elkészitésébe.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.11. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol és az oktatdo-nevelé munkaval,
vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd, a szakfeladatanak ellatasdhoz sziikséges id6bdol all.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje

A munkatorvény konyve szerint 6vodapedagogus esetén a teljes munkaidé = heti 40 ora
Gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra forditott kotott munkaidd = heti 32 6ra
Elrendelhetd munkavégzésre fordithato idé = heti 4 6ra

Sajat felhasznalast orakeret = heti 4 6ra

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozéasra kell forditania, a munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagbgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. [NKt. 62. (8)
bekezdés]

Atfedési id6

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a

gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és

csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idével.[20/2012. EMMIr. 12. § ]

Neveléssel-oktatassal lekotott kotelez6 munkaido:

6vodavezeto: 10 6ra
6vodavezetd-helyettes: 24 ora
ovodapedagogusok: 32 ora
gyakornok: 26 ora

A dajkak heti munkaideje: 40 6ra

A dolgozok részletes munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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4. AZ (')YODA I’((")Z(")SSE(’}EI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az 6vodakozosség
Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelbtestiilete és az 6vodandl kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az ovoda dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntartd altal engedélyezett

létszamban — az dvodavezetd alkalmazza.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény, a Koznevelési torvény (illetve az ehhez

kapcsolo rendeletek) rogzitik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egylittmiikodésére a magas szintii belsd

igényesség, hatékonysag jellemzo.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal
az oOvodavezetd alkalmazotti értekezletet hiv Ossze. Az értekezleteken az Ovodavezetd
tajékoztatja az o6voda dolgozoit az dvodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd

feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet.
Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,

valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak egyiittmiikodését.
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4.2.1. Az dvodavezetd és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktualis kérdéseket, tennivalokat,

felmeriilé problémakat.
[rasban eseti megbizasok, felkérések alkalméval.

Sziikség szerint IKT eszkdzokon (telefon, szamitogép) tartjak a kapcsolatot (iizenetek,

dokumentumok, képzéskinalatok).
A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd dsszehivja minden olyan esetben, ha
azt a jogszabaly elGirja, ill. az 6voda egész miikodését érinté kérdések targyalasa

soran.

4.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,

amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést:

értekezletek

napi megbeszélések
forumok
objektivitasra torekvés

vita

4.3. A nevelok kozossége

4.3.1. A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.3.2. A nevelotestiilet dontési jogkore

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa
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= anevelési intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

= atovabbképzési program elfogadéasarol

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

= ahazirend elfogadasa

= az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa

= jogszabalyban meghatarozott mas tligyekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at kdvetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadéasa
- szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

- hazirend elfogadasa

4.3.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1idépontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze. Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyito értekezlet

= nevelési évet zaro értekezlet

= havonta fix id6pontban neveldtestiileti megbeszélés
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek latja,
valamint ha a sziil6i szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
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4.4. Alkalmi, idészakos feladatokra alakult munkacsoportok (pl. BECS)

Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelOtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, team-ek alakulhatnak. A munkacsoport tagjainak kivalasztasa az egyenletes
terhelés biztositasaval torténik. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés
hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan az 6vodavezetd bizza meg.

Mentori feladatok elvégzésére az Ovodavezeté bizza meg azt a kollégat, aki rendelkezik
legalabb 5 éves gyakorlattal, legalabb 5 éve az intézmény alkalmazottja, és szakteriiletének

kivalo képviseldje. (részletes feladatait a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza!)

4.5. Gyermekek kozossége

Ovoda szintii gyermekek kdzossége

Az 6vodai csoportok egészébdl all ssze, a gyerekek egészét érintd kérdésekben az 6voda
nevelOtestiilete hoz dontést.
A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében minden esetben megbeszElés,

egyeztetés sziikkséges az 6vodavezetd iranyitasa mellett.

Ovodai csoportok kdzossége

Az intézményben jelen 1évd 6vodai csoportok (Maci, Siini, Nyuszi) kozossége.

Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetve az 6 kdzossegi életiikkel, ovodai fejlesztésiikkel
kapcsolatos a két 6vodapedagogus dont. A pedagogusok kézosen felelnek a csoportban torténd
szakmai munka megfeleld szinvonalaért, a dokumentaciod naprakész vezetéséért, illetve a PP

-ban megfogalmazott és elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

4.6. A sziil6i munkakozosség

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet mukodtetnek.

Az 6vodas sziilok valasztjak meg maguk koziil a sziil6i munkakozdsséget, mely 2 f6bdl all.

Toreksziink arra, hogy a vidékrdl érkezd gyerekek sziilei is képviseljék magukat.
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A sziil6i szervezet miikodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.
Dontési jogai:
= megvalasztja a sajat tisztségviseldit
= kialakitja sajat miikodési rendjét
= az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
vélemény-nyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
— az SZMSZ elfogadésakor
— ahazirend elfogadasakor
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e 6vodaszék 1étrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet dsszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A munkakozosség vezeté feladata a folyamatos kapcsolattartds a SZM tagokkal, feladataik,

munkaik segitése, koordinalasa.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA
5.1. Fenntarto és ovoda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsOsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

* az intézmény atszervezésére, megszintetésére,

* az intézmény tevékenységi korének modositasara,

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

* az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra hozasa

Az intézmény ellendrzésére:

» gazdalkodasi, miikodeési torvényességi szempontbol,

* szakmai munka eredményessége tekintetében,

» az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

* a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

* az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének
Helyi Pedagogiai Programjanak jovahagyésa és modositasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas

» irasbeli beszamolo adasa

* egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel

A fenntartoval a legtobb esetben az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.
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5.2. Csaladi napkozi és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kdlcsonds latogatasok, k6zos programok, két

intézmény kolcsonos elvarasainak megbeszelése.

5.3. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az dvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmikodés kialakitasa.

A kapcsolattartas formai:

* pedagdgusok szakmai programjainkra valé meghivasa
* 0vodasok iskoléval valo ismerkedése
« iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel
* értekezletekre vald meghivas
- az 6vodapedagogusok meghivésa az elsé osztalyosok nyilt napjara
A kapcsolat lehet szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegii.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

5.4. GY-M-S Megyei TKVSZRB Soproni Szakszolgalata és 6voda

kapcsolata

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival. Az egylittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozo6 pedagogusok kozos feleldsséggel tartoznak.

5.5. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel és

tamogatokkal.
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Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

*

% a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

RS

% a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani

*

% esetmegbeszélésre tart igényt

¢ aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az altala megbizott személy
(gyermekvédelmi felelds) feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacio/beszamolas sziikséges az intézményvezetonél.

Az O6vodavezetd, altal megbizott személy (gyermekvédelmi felelds) részt vesz a

Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatoin, konferencidin.

5.6. Egészségiigyi Szolgaltaté és 6voda kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az d6vodaorvossal és a védondvel, a korzeti
rendeldintézettel, a fogorvossal, a munkaalkalmassagi-orvossal a jogszabalyban, valamint az
egészségligyi szolgaltatoval kotott megallapodasban foglaltak szerint.

A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerli

rendezni.

5.7. Rabakész Kft. és az 6voda kapcsolata
A kozétkeztetés biztositdsa érdekében a kozvetlen kapcsolattartd az azzal megbizott

ovodapedagogus.

5.8. Gazdalkodasi szervezetek, vallalkozasok és az 6voda kapcsolata

A kapcsolat fenntartasanak célja az 6vodai munka feltételeinek javitasa, egyes rendezvények
lebonyolitasanak tdmogatasa.

Kapcsolattartd az 6vodavezetd és a helyettes.
5.9. Az o0vodavezeto és a kiilso partnerek kapcsolata

- Személyesen kozremiikodik az intézmény partneri korének azonositdsdban, valamint a

partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.
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- Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel, €s a partnereket képviseld szervezetekkel
(pl. SZMK) torténd kapcsolattartasban.
- Hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi eréforrasok

biztositasa érdekében.

5. 10. Kapcsolatok a pozitiv kép kialakitasahoz

Az intézmény a pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében az alabbi
kommunikacios eszkozoket, csatornakat miikodteti:

- afalu honlapjan talalhaté bemutatkoz6 plakat

- falutjsag Ovodai élet rovata

- www.sopronkovesdiovi.hu

- www.facebook.hu
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6. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

6.1. Az intézmény munkarendje

6.1.1. A nevelési év rendje

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év két szakaszbol all:

¢ szeptember- majus 31.: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés

4 junius- augusztus 31.: nyari élet.

Nyari iddszakban a csoportokat dsszevontan mitkddtetjiik.

A nyar folyaman az intézmény 4 hétig zarva tart. A zaras idejér6l a 20/2012. EMMI rendelet

alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanap:

A 20/2012. ( VI11.31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama
nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat
értekezletek, tovabbképzések, szakmai programok, csapatépitd tréningek, kirandulasok
megtartasara hasznaljuk fel. Ezek iddpontjarol legkésbb 7 nappal korabban tajékoztatjuk a

sziloket.

6.1.2. A nevelo-oktato munka rendje, idétartama
Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé dtnapos munkarenddel miikodik. A neveld-oktatd munka a

foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntartd altal megallapitott nyitva tartas ideje alatt, a
torvény figyelembe vételével. A foglalkozasok latogatdsara engedély nélkiill csak a
nevelGtestiilet tagjai  jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben
meghatarozottak szerint, a neveldtestiilet javaslata alapjan.

Az ovoda nyitva tartdsa: 6:30 — 16:30

Az 6voda teljes nyitva tartasanak ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A

reggeli gyiilekezés és a délutani tdvozas dsszevont csoportokban torténik.

29



6.2. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
nevelési idon kiviil, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda épiiletében, udvaran, nyitva tartason tul, hétvégén és munkasziineti napokon az
ovodavezetd engedélyével lehet tartozkodni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tizletszerzOk, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett pl.
konyvvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédod
szervezet nem mitkddhet.

Lehetdség van a nevelést kiegészitd tevékenységek szervezésére (sziildi igények alapjan),
melyek nem iitkoznek az d6voda alapfeladatainak ellatdsaval. Ezeket a foglalkozasokat a
gyermekek személyhez kotottsége miatt elsésorban 4-5 éves korti gyermekeknek javasolja a
neveldtestiilet. A jelentkezéseket a csoportos 6vodapedagdgusoknal lehet leadni, 6k tartjak
nyilvan a résztvevd gyermekeket.

Kiilonfoglalkozasokat a sziildk kérésére, elsdésorban akkor szervez a megbizott
6vodapedagdgus, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a Sopronkovesdi Nefelejcs

Ovoda Pedagogiai Programjéban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.

6.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4allokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy
koszonti, majd az 6vodavezet6hoz kiséri a latogatot. Az intézményvezetd tavollétében az

6vodavezetd helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald

egyeztetés szerint torténik.
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» Az intézmény teriiletén csak az 6vodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

« Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az idOtartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

» Az 6voda miikodésérdl, az intézményben folyod tevékenységekrol, a berendezések
allapotardl csak az 6vodavezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen
tajékoztatast.

* Az intézményben atmenetileg munkat végzo szakemberek /szereldk stb./ a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, €s annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda vezetdjével.

» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezheti.

» Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatoan- a gyermekekre

nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérol.

6.4. A téritési dijak beszedésének eljarasrendje

1. Bernathné Rozsas 11dikod pedagogiai asszisztens naponta vezeti az étkezési
nyilvantartast az 6voda e-mail cimére ill. a Hianyzasok c. flizetbe jelzett sziildi
jelzések alapjan.

2. Ennek alapjan elkésziti ho végén a targyhavi 0sszesitést, melyet egyeztet a konyhaval.

3. Ezt kdvetden az Gsszesitést Excel tablazatban elkiildi e-mailben az 6nkormanyzat
pénziigyes e-mailjére.

4. Egyeztetés utan elkésziti a szdmlakat 3 példanyban a fizetendd téritési dijakrol.

5. Filopné Hidegh Csilla 6vodavezetd beszedi a sziiloktdl egy, elére meghatarozott
napon a téritési dijakat. Az 0sszeg befizetésekor az eredeti szamlat atadja a
befizetonek.

6. A befizetés napjan a beszedett téritési dijat Egyhazi Monika 6vodapedagdgus vagy
tavollétében Bereczky Istvanné onkormanyzati munkatars egy dsszegben postai uton
befizeti a Sopronkovesdi Nefelejcs Ovoda szamlajara. A befizetésrol szo16 bizonylatot

a szamlak masolataval egyiitt leadja az Onkormanyzatban.
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7. A szamlak masik hiteles masolatat Bernathné Rozsas I1diké pedagogiai asszisztens
lefiizi az intézményi étkezéses mappaba.

8. Fiilopné Hidegh Csilla 6vodavezet6 irasos jelentést készit a befizetésrél, melyet
eljuttat az Onkormanyzatba, valamint az errél készitett masolatot Bernathné Rozsas

I1diko6 pedagbgiai asszisztens lefiizi a havonta vezetett intézményi étkezéses dossziéba.

6.5. Adatkezelés, iigyintézés, panaszkezelés

Az ovodapedagégusokat és a dajkakat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl hivatdsanak
ellatasa soran szerzett tudomast.

Hivatalos ligyintézés az irodaban torténik.

Kérjiik, hogy barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot a leheté legrovidebb idon beliil
beszéljenek meg a csoportos Ovodapedagogussal, sziikség szerint az dvodavezetdvel. Az
irasban beadott panaszokat, javaslatokat az 6vodavezetd kivizsgélja és 15 napon beliil irasban
valaszol. Amennyiben a sziild szdmara a valasz nem kielégitd, gy az 6voda fenntartéjahoz

fordulhat jogorvoslatért.

A panaszkezelés 1épései:

1. A csoportos, illetve az adott szituidcidban ¢érintett Ovodapedagdgus szdbeli
megkeresése

2. Az oOvodavezetd megkeresése szoban, sziikség szerint az érintettek bevondséaval
megbeszElés

3. Az o6vodavezetd felé irasos megkeresés, melyre 15 napon beliil irdsos valaszt kap a
panaszos

4. Nem kielégitd valasz esetén a panaszos a fenntartd Onkormanyzathoz fordulhat

jogorvoslatért
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7. ANEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

A fenntarté

- ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld-¢és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett
intézkedéseket

- a kbznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,

- értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességeét,

- ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodavezet6 az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak
feltarasa id6ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

-az ellendrzésre jogosult személyeket

-az ellendrzés céljat

-az ellendrzés teriileteit

-az ellendrzeés idejét, hataridejét
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

-az 6vodavezeto

-a sziil6i munkak$zosség is.

Az ellenérzés kiterjed:

-a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

-¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:

-pedagbgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendérzése,

-iddészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

-foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
-program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,

-gazdasagi jellegli ellenérzések (¢lelmezés, téritési dij, vagyon-védelem),

-munka és tiizvédelmi ellenOrzések.

Az ellendrzés formai:

-tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan,

-spontan, alkalomszerii ellendrzések

Az ellendrzése tapasztalatait az €rintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megallapitva

az eredményeket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.
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8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az o0voda egészséovédelmi szabalyai:

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani /fertStlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatdsat biztositd szolgaltatoval az
ovodavezeto tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntartd altal
kijeldlt orvos, fogorvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozéonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az ovodavezeto és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

» Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

* Biztositja az 6vodaban az orvosok és védondk munkafeltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

* Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

* Gondoskodik az 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra

torténd elokészitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles.

A védond havonta latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot
végez.

Az oOvodavezetd biztositja az egészségiligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
ovodapedagogusi feliigyeletrél, ¢és sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatra valo
elokészitéserdl.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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A tankoteles korti gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi, a tanacsadas keretében.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1 fogorvosi sziirés, valamint
a nagycsoportosokndl szemészeti sziirés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszertien évente végez

ellenOrzést.

A sziilloktol elvart egészségiigyi szabalvok:

* Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
iinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./
* Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

» Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos!
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9. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESETEK ESETEN

(intezményi védo-, ovo eldirasok)
A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatarozza a baleset-megel6zéssel kapcsolatos

védo-ovo elodirasokat, kotelezd nyilvantartasokat, a balesettel 0sszefiiggd teenddket.

Az oOvoda vezetje felelés az oOvodaban a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 6vodavezetdi feladat.
Az o6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (példaul elsé foglalkozas-,
kirandulas elott) ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat:

= az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

= a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok

= atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra. Ezt a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Kiilonosen fontos ez, ha:

= az udvaron tartézkodnak,

* hakiilonb6zd kozlekedési eszkdzzel kozlednek

* ha az utcan kozlekednek

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

= haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg

= ¢s egyéb esetekben

Az ismertetés tényét dokumentalni kell (csoportnaploban!)

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja ¢és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas

¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEédo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozo6i csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek ¢€s a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban torténd
hasznalatukra elézetes bemutatas utan az 6vodavezetd adhat engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot, eszkozt az dvodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal

kijelolt szekrénybe kell elzérni.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni
- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vitetni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének

- a szulét értesiteni kell

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
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A helyszinen jelen 1évé minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az vodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
szlljének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

Az O6vodai nevel6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjik.
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10. RENpKiVI"JLI ESF;,MENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a gyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszelyezteti.
Ilyen lehet:

¢ természeti katasztrofa (villamlas, foldrengés)

¢ tliz

¢ robbantassal torténd fenyegetés
A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkdknak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellendriznilik kell, hogy az 6vodaban rendkiviili
targy, bombara utald eszkéz, szokatlan dolog nem tapasztalhato-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon az
6vodavezetdnek jelenteni. Robbanassal fenyegetés esetén a rendOrséget, tiiz esetén a
tlizoltosagot, személyi sériilés esetén a mentdket kell értesiteni. A fenntartot minden esetben
értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetett épiilet kiiiritését.
Az éplilet teljes kitiritését el kell végezni, ligyelve a kovetkezokre! (,,Kiiiritési terv” alapjan)

¢ Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplot (a napi 1étszam megallapitasa miatt)

¢ A termeken kiviil tartozkodokra is gondolni kell (mosdo)

¢ Az ajtokat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands hatdsanak
csokkentése miatt

¢ A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell ( Menekiilési hely- babahdz mogotti udvarrész)

¢ A helyszint a pedagbgus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z6dik arr6l nem maradt-e
gyermek az épiiletben.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen az 6

vezetdjiik utasitasa szerint kell eljarni.
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11. AFEGYELMI ELJARAS

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatadban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras, ezen beliill az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabilyozza az
6vodasok fegyelmi eljarasanak kérdéseit. (A gyermekekkel szemben alkalmazott fegyelmezd

intézkedések formait és alkalmazasanak elveit az intézmény hazirendje tartalmazza.)

11.1. Az alkalmazottak fegyelmi felelossége

Fegyelmi vétséget kovet el az a kozalkalmazott, aki jogviszonyabdl eredd kotelezettségét

vétkesen megszegi.

A kozalkalmazottal szemben a kovetkezd fegyelmi biintetések szabhatok ki.

e Megrovas
A szobeli figyelmeztetést, megrovast is irasba kell foglalni! A megrovasnak tartalmazni
kell a megrovas indokat, idétartamat és a kedvezményekkel kapcsolatos megvonast is. A
megrovasban részesiilé kozalkalmazott egy éven at csak a torvény adta alapilletményekre
jogosult.

e Az eclémeneteli rendszerben torténd varakozasi idé legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasa.

e A jogszabaly alapjan adomanyozott cimtdl valé megfosztas

e Vezetd beosztas fegyelmi hatdlyu visszavonasa

e FElbocsatas

Egy id6ben tobb, egymas melletti biintetés is kiszabhatd. A stlyosabb fegyelmi biintetéseket 1
év probaidore fel lehet fliggeszteni. A probaidd letelte utan, ha nem tortént ismételt vétség, a

kiszabott blintetést semmisnek kell tekinteni.
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crer

e Az eldirt munkavégzés szandékos megtagadasa

e A munkavédelmi szabalyok tudatos megtagadasa

e A pedagbdgusnak a gyermekekkel szembeni méltosagsértd viselkedése, (jogszabaly)

o A gyermekek testi épségének veszélyeztetése

e Az intézményi vagyon eltulajdonitasa

e (Gondatlan vagyonkezelés

A felsoroltakon kiviil a fegyelmi eljaras lefolytatoi, mas vétséget is ide sorolhatnak. A vétség

megitélését a bizottsdg mérlegelését kdvetd hatarozat tartalmazza.

11.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a munkaltato kezdeményezi. Az eljaras meginditasarol a kozalkalmazottat

irasban kell értesiteni.

Kotelez6 fegyelmi eljarast inditani:
e Jelentds sulyu fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén

e Ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha:
o A fegyelmi vétség elkdvetésének gyantjatol vald tudomasszerzést kovetden eltelt egy
hénap.

e Ha a fegyelmi vétség elkovetésétol eltelt egy év.

11.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa (Kjt. 46-47 §)

A munkaltato az eljaras meginditasatol szdmitott 6t napon beliil vizsgaldbiztost jeldl ki, aki 15
napon beliil kdteles a vizsgalatot lefolytatni.

A vizsgaldbiztos az 6voda vezetdségének egy tagja, aki az eljaras ala vont kézalkalmazottnal
magasabb, vagy legalabb azzal megegyezd beosztasq, illetve besorolast.

Nem lehet vizsgalobiztos az a kdzalkalmazott, akivel szemben a Kjt. 49§ (3) bekezdésében
meghatarozott §sszeférhetetlenségi ok all fenn.

Az eljaras a Kjt. Szabalyai szerint torténik.
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12. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A helyi és a magyar hagyomdnyok apolasa, ezek fejlesztése, bdvitése, a jo hirnév megdrzése
az 6voda k6zdsség minden tagjanak kotelessége.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
Unnepeink tartalma:
Hagyomanyos tinnepek:
e Anyak napja
e Evzaro-ballagas

e (Csaladi nap

Néphagyomanyhoz kapcsolddoé tinnepek:
e mikulas
e Marton nap
e Adventi forgatag
e karacsony
e farsang

e husvét, ill. husvéti vasar

Csoportokon beliil:

o sziiletésnapok

Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Allatok vilagnapja
e Fold és viz napja
e Madarak és fak napja

e Kornyezetvédelmi vilagnap

Nemzeti tinnepek:

e Marcius 15.
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13. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGA

Az o6vodavezetd iroddjaban a sziilék megtekinthetik az dvoda Osszes alapdokumentumat,
kiilondsen a gyermekiikre és a rajuk vonatkoz6 dokumentumokat igy a:

= az ovoda pedagodgiai programjat

= gszervezeti és miikodési szabalyzatat

* hazirendjét
Valamennyi dokumentum a fobejaratnal is megtalalhato valamint minden 0j gyermek sziil6je
a Hazirendet megkapja.
Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet) is valaszt
kapnak kérdéseikre.
A meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni, elérhetdségérol a

szliloket tajékoztatni kell.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
munkako6zdsség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé ¢s
hatarozatlan idére szol.

A korabbi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogadasa napjan.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezleten
tajékoztatni kell.

Modositasara akkor kertiil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilék, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A szabadlyzat melléklete: Adatkezelési szabalyzat

Sopronkdvesd, 2017. 08.22.

Készitette:
Fiilopné Hidegh Csilla

ovodavezeto

45



15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az o6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval ¢élve a

dokumentumrol véleményt alkotott az 6vodaban miikddd Sziiléi Munkakdzosség.
Datum: 2017.09.04.

Sziil6i munkakozosség képviseldje Sziil6i munkak6zosség képviseldje

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot 2017. év szeptember ho 7.
napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

Datum:2017.09.07.
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

ovodavezeto

ph

A Sopronkévesdi Nefelejes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto

onkormanyzat..............ooiiiiiiiiiini, sz. hatarozataval jovahagyta.

| G SR

fenntarto
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16. AZ ELEKTRONIKUS I’JTpN ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héalézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valdé hozzaférés kizardlag az oOvodavezetd és a vezetd helyettes részérdl

lehetséges. (Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.)
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17. ADATKEZELESI SZABALYZAT

17.1. Felelosség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, az adatkezelés ellendrzéséért.

17.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b.) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c.) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d.) a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

- a gyermek oktatasi azonositd szama

- mérési azonosito

17. 3. A kozalkalmazott/ munkavallalo adatai

- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve

- TAJ-szama, addazonosito jele
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lakohelye, tartozkodasi helye

telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség estén valamennyi)
szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjaul szolgdlo
iddtartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitilintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott/munkavallal6 munkabol valé tavollétének jogcime és idOtartama
a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megszlinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallal6 munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a pedagogus oktatdsi azonositd szama

pedagbdgusigazolvanyanak szama
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a jogviszony/munkaviszony idOtartama €s heti munkaidé mértéke

A fenti adatok koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott/munkavallalo neve,

tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii adatnak mindsiil, ezért ezeket az

adatokat a kézalkalmazott/munkavallalo elozetes tudta és beleegyezése nélkiil is

nyilvanossagra lehet hozni.

17.4. Az adatok tovabbitasa

A koznevelési torvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal 6sszhangban meghatarozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténd tovabbitdsanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithat?

A célhoz kotottség megtartdsaval valamennyi

A fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birdsdgnak,renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak

A pedagogusigazolvany kiallitasahoz

szlikséges valamennyi adat

KIR miikddtetdjének, pedagogusigazolvany

elkészitésében kozremukodoknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziild,
torvényes képviseld neve, annak lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankdtelezettség

teljesitésével osszefiiggésben

A fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére

Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos

adatok

Az érintett Ovodanak
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A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, TAJ-szama,
sziil6, térvényes képviseld neve, lako- ill.
tartozkodasi helye, telefonszama, az 6vodai
egészségligyi dokumentécio, a tanulo- és
gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok az

egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

Az egészségligyi feladatot ellato

intézménynek

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako-
¢s tartézkodasi helye, sziild, torvényes
képviseld neve, lako- ill. tartozkodasi helye,
telefonszdma, a gyermek mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol

A csaladvédelemmel foglakozo
intézménynek, gyermek- és

ifjusdgvédelemmel foglakoz6 intézménynek

Idényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe

vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol

A fenntarto részére

A gyermek sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo

adatok

A pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s a

nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatok

A sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeinek, az iskolanak

Kedvezményre, igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges

adatok

Kedvezmény, igényjogosultsag elbiralasa

Minden, a gyermekével osszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a
gyermek testi, értelmi, vagy erkolcsi

fejlddését

Gyermek sziildjével
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17.5. Az adatkezelés intézményi rendje

5.1. Az 6vodéban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a sziil6t arrol, hogy adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt
fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni, ha kiillonleges adatrél van szd, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az €rintett irasos hozzajarulésat irja
eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.
5.2. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd
veszi fel. A nyilvantartandé adatok kérében nem tartozo dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az
6vodavezetd gondoskodik.

5.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

5.4. Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagogus foglalkozasi naplot vezet.

5.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl és drzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre 4llo iratszekrénybe zarja el.

5.6. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikdodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

5.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikddik az erre felhatalmazott 6vodapedagogus.

5.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

5.9. A gyermekekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az 6vodavezetd alairdsaval torténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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17.6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az 6vodavezetdt, a helyettest, az 6vodapedagogust, a neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottakat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
6.2. A gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozotti, a
gyermekek fejlédésével 0sszefliggd megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

6.5. A titoktartési kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben
meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasara, az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
veégzOk és abban kozremiikoddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
6.7. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.
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18. ADATKEZELESI SZABALYZATRA VONATKOZO
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Sopronkdvesd, 2017.09.07.

Fiilopné Hidegh Csilla

ovodavezetd

Az 6voda Sziiléi Munkakozosségének képviseldi aldirasunkkal igazoljuk, hogy az

adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sopronkovesd, 2017.09.15.

Sziil61 Munkako6zdsség képviseldje Sziil6i Munkakozosség képviseldje
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